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1 Aloita luokan tiimin kaytto

1.1 Teams selaimen kautta

Teamsia voi kdyttaa selaimen (Chrome, Edge, Firefox jne.) kautta, dlad enaa kayta selaimena Exploreria.
Suositus on kayttda Teams-ohjelmaa (katso seuraava sivu). Yksi tapa avata Teams selaimen kautta on avata

1) Office.com ja kirjautua sisdan oppilaitoksen sahkdpostiosoitteella ja salasanalla ja sielta

2) Valitse Teams-sovellus

$4 SoleT™ / Tysaika viikoittain x (D Opinnot - StudentaPlus X () Microsoft Office -aloitussivu X 4

< & @& office.com/?auth=2

® 8 0 B € B B © 2

&
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1.2 Teams-ohjelma/applikaatio

Suositus on, ettd kdyttda Teams-ohjelmaa. Se |6ytyy luultavimmin jo valmiiksi asennettuna koneellanne.

Yksi tapa |6ytaa se nopeasti on, ettd hakukenttaan kirjoittaa Teams.

All Apps Documents Web More ¥

Best match

* Microsoft Teams
App

Apps

@ Team Render Client 22
@ Team Render Server 22
W5 Teams_windows x64.exe
Search the web

/O Team - See web results
O teamviewer

£ teams

£ teamviewer download >

Documents

(&

Vamia_Teams_|

()

L

Teams erilai
etdopetuksgssa 11.3.2021

hja_ja_Teamsohjeita >
Teams pikaoppas opettajalle >

n oppijan N

H 0 Teaml J

Microsoft Teams
App

Open
Busy
New chat
Settings
Sign out

Quit

W
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Jos jostain syysta Teams-sovellusta ei [6ydy koneelta ja kysymyksessa on tyokone (vsa-kone), voi
sovelluksen ladata Software Centerista, josta 16ytyy ohjelmia, jotka voidaan ladata tydkoneelle. Ohjelmien
asentaminen vaatii admin-oikeudet eli sovellusta ei voi ladata suoraan Microsoftin sivulta. Sen voi tietysti
tehda, jos kysymyksessa on muu kuin vsa-tietokone. Helpoin tapa paasta Software Centeriin on sama kuin
Teams-sovelluksen etsiminen, eli alkaa kirjoittaa hakukenttdaan Software Center.

Al Apps Documents Web  More ¥

Best match

t;% Software Center =
App

Sk Software Center
L Soft - See web results > App
Settings (2)

[ Open

U Open file location

8 Unpin from Start

2 Pin to taskbar

|,O Sfifare Center

Software Centerista |6ytyy sitten Teams-ohjelma ja sielta sen voi asentaa. Alla olevasta
kuvankaappauksesta nakyy myos muita ohjelmia, joita on asennettavissa Software Centerin kautta, esim.
Visio, Acrobat Reader ja OBF Studio.

[ software Center [u] ®

Mico Batnia Oy Ab

5§ Applications
e a Al Required

i
|1}
B [

~ )
& Updates Filter: | Al - Sortby: | Most recent =
T Operating Systems

P Installation status

& Device compliance \

Q
£ Options 0O ¢ & T d [ &
LibreOffice Google Chrome Paint. NET Thmnn-,‘ GIMP Audari",' Global Protect
E C L 2 S = (m
P2 -
Racket BREAK PRO PDF-XChange PRO  VLC Media Player  WinSCP Inkscape 0BS Studio Power Bl Deskiop  Adobe Digital Zoom
Editions

¢ B & a1 * T ®© o o e

Microsoft Edge Acrobat Reader HoverCam Flex 11 Office 365 ProPlus  Microsoft Visio Microsoft Project  wxMaxima GeoGebra 6 GeoGebra 5 Telia VIP
Professional 2019 Professional 2019
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1.3 Luokan tiimin luominen
1.3.1 Tiimin luominen ilman mallipohjaa

Taman ohjeen kuvakaappaukset ovat Teams-ohjelmasta. Aloita avaamalla Teams.

. = . . . Vaasan kaupunki, EL ) n = 0
1.3.2 Kieliasetusten (ja muiden asetusten) muuttaminen

Burman Christer
christ afi
@ cusy - Setstatus message

Aloita silla, ettd muutat kieliasetukset englannista suomeksi. Paina ensin oman

kuvan vierestd olevaa 3 pistetta ja sieltd Settings:

Settingista |0ytyy aika paljon asetuksia, jotka kannattaa ainakin kerran kayda
lapi ja muuttaa itselle sopiviksi. Tassa vain kieliasetus muutettu suomeksi.
Taman jalkeen pitaa tallentaa ja kdynnistdaa ohjelma uudestaan, jotta kieli poout

todella muuttuu suomeksi.

& Accounts & orgs

L.l Saved

@Settings
Zoom — (100%) + O

Keyboard shortcuts

Check for updates

Download the mobile app

Sign out

Settings

53 General
lf] Privacy
[\ Notifications
@ Devices
EB Permissions

Captions and transcripts

Q Calls

-

Choose how you want to navigate between teams.

Grid

List

Application

To restart, right-click the Teams icon in the taskbar, then select Quit. Then reopen Teams.

O

O
O
O

Auto-start application
Open application in background
On close, keep the application running

Disable GPU hardware acceleration (requires restarting Teams)

Register Teams as the chat app for Office (requires restarting Office
applications)

Enable logging for meeting diagnostics (requires restarting Teams)

Language

Restart to.apply language settings.

App language

Suomi (Suomi) N

Keyboard language overrides keyboard shortcuts.

English (United States) v

Enable spell check
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Uuden tiimin luominen (Vamian mallipohjan ohjeet myohemmin tassa ohjeistuksessa).

1) Valitse Liity tiimiin tai luo tiimi > Luo tiimi. (Ks. kuvankaappaus alta)

2) Valitse tiimin tyypiksi Luokka. (Ks. kuvankaappaus seuraavalta sivulta)

3) Kirjoita luokalle nimi ja valinnainen kuvaus. Valitse Seuraava.

_ Q, Haku

Q

Toiminta

S)

Keskustelu

00
Ql

Tiimnit

Tehtavit

Kalenteri

%

Puhelut

Tiedostot

B

Sovellukset

©)

Ohje

Tiimit

Kiinnitetyt

Yleinen
Art_IT_Media

Yleinen
Vamia TVT-tyoryhma
LB Yieinen
— eVamia digitiimi

Tiimisi

s 5% Verksamhet i digital miljé/Toiminta di...

Prikka_19 Verksamhet i den digitala m...
Prikka_MATEMATIK OCH TILLAMPAD ...
. OSAAMISMERKIT PILOTTIRYHMA
Art_IT Media

Vamia TVT-tyéryhmé

Verksamhet i den digitala miljén HT20...

Kompletterande IKT

Komplettering verksamhet i digital mil...

E Grundkursen i matematik

ﬁ MATEMATIK OCH TILLAMPAD MATEM...
| Merkonomi- Team

@ Lipan Tiimi

|l Matematikprov

_j' Strategiarahoitus 2020 OKM

we Liity tiimiin tai luo tiimi

H R Type here to search

Liity tiimiin tai luo tiimi

i

Luo tiimi

Liity tiimiin koodilla
Anna koodi

Saitko koodin, jolla voit liittya tiimiin? Anna
se ylapuolella.
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Valitse tiimityyppi

| é | l" [ i \m% ‘.!gl:ia

Luokka Ammatillinen 1b Henkilosto Muu
Keskustelut, ryhmaprojektit, oppimisyhteis('j (PLL, ppilaitoksen hallinto ja kehitys Kerhot, opintoryhmat, vapaa-ajan
tehtdvat N ) - toiminta
Opettajien tydryhma
Peruuta

Luo oma tiimi e

Opettajat ovat luokan tiimien omistajia, ja opiskelijat osallistuvat jasening. Kunkin luokan tiimin avulla
voit luoda tehtévis ja kokeita, tallentaa opiskelijoiden palautteet ja antaa opiskelijoille yksityisen tilan
muistiinpanoja varten luokan muistikirjassa.

Nimi
Vamian malliesimerkki ©)

Kuvaus {valinnainen)

Christer yrittda tehda ohjeita Teamsin kdyttdan

Luo tiimi kdyttden olemassa olevaa tiimia mallina

Peruuta Seuraava
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1.4 Tiimin luominen, jos kdyttaa mallipohjaa

Jos haluat kayttdaa Vamian mallipohjaa, pyyda etta sinut liitetddan Vamian mallipohjan omistajaksi
lahettdmailla sahképostia evamia@vamia.fi. Huomaa, etta tahan tiimiin (Vamian mallipohja) ei
saa tehda muutoksia, olet siinda mukana, jotta voit kayttaa tiimia pohjana, kun teet omaa

tiimia.

Ohjeet, miten toimia, jos haluaa kayttada Vamian mallipohjaa:

Kun olet omistajana Vamian mallipohja -tiimissa, voit kayttda sita, kun luot uuden oman tiimin. Aika vahan
kopioituu valitettavasti timan kautta, mutta muutaman asian saa hoidettua automaattisesti.

Eli luo uusi tiimi 1) Valitse Liity tiimiin tai luo tiimi > Luo tiimi. 2) Valitse tiimin tyypiksi Luokka. 3) Kirjoita
luokalle nimi ja valinnainen kuvaus, ala paina seuraava, vaan paina Luo tiimi kdyttden olemassa olevaa

tiimia mallina

Luo oma tiimi

Opettajat ovat luokan tiimien omistajia, ja opiskelijat osallisylivat jésenind. Kunkin luokan tiimin avulla
voit luoda tehtévid ja kokeita, tallentaa opiskelijoiden palaftteet ja antaa opiskelijoille yksityisen tilan
muistiinpanoja varten luokan muistikirjassa.

Nimi

Mun oma tiimi @

Kuvaus (valinnainen)

Nyt luon tiimin omaan k'ayttéén‘

/

Luo tiimi kéyttden olemassa olevaa tiimi& mallina

Peruuta Seuraava
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Valitse sitten 1) Vamian mallipohja ja 2) paina Valitse tiimi:

Mita tiimia haluat kayttaa mallina?
O n SOHAGE19

1
@ WOE Vamian mallipohja I

o ﬁ Verksamhet i digital miljo/Toiminta digitaalisessa ympéristossa

C m Englanti MATKPT20A, RACAPT20

C  MEM Crimppi 20-21

Peruuta Takaisin Valitse tiimi

Jos haluat kayttaa niita asetuksia, valilehtia ja sovelluksia, joita Vamiassa suositellaan kdytettavan, ota
mukaan kaikki paitsi tiimin jasenet ja paina Luo. Suositeltavat asetukset ja vdlilehdet kdydaan lapi tassa
ohjeessa myohemmin.

Kaytat tiimia Vamian mallipohja uuden tiimin

Luokan nimi

Vamian mallipohja [kopio] Oma Tiimi

Valitse mitd haluat sisallyttaa alkuperéisesta tiimista

Viestejd, tiedostoja ja siséltoa ei kopioida. Sinun taytyy maarittaa vélilehdet ja Yittimet uudelleen.

a

Vililehdet

a

Tiimin asetukset

a

Sovellukset

O

Jasenet (5 henkil&4)

Peruuta Luo

10



vamia

1.5 Opiskelijoiden lisddminen (valinnainen ja sama riippumatta, miten olet tiimin
perustanut)

Kirjoita opiskelijoiden nimet ja valitse Lisaa (organisaation ulkopuolisia pitda kutsua kayttamalla koko
sdahkopostiosoitetta). Jos oppilaitoksesi on jo luonut luokkaryhmia, selvitd luokkaryhmasi nimi. Valitse
Valmis, kun olet lopettanut. Huomautus: Jos haluat lisdta muita opettajia tahan luokan tiimiin, valitse
Opettajat-valilehti ja kirjoita heidan nimensa. Olet valmis! Tdman osion voi my0s ohittaa tassa vaiheessa ja
lisata jasenet, kun tiimi valmiina, tai aktivoida mahdollisuus tulla tiimiin mukaan koodilla (ohje, miten se
tehdaan s. 12).

Lisaa jasenia tiimiin Oma Tiimi/Luckka/Ryhma esimerkki
Opiskelijat ~ Opettajat

¢ christer.burman@gmail.com (Vieras) > | m

Ala kirfjoittamaan nimeé, jotta voit valita ryhmaén, jakeluluettelon tai henkilén koulussasi.

Jos haluat lisdta opiskelijoita tai tehdd muutoksia tahan tiimiin myéhemmin, siirry tiimiin ja valitse Lisaa
vaihtoehtoja (= kolme pistettd) > Lisaa jasen

Ohita

Q Vahva Vamia/Starka Vamia

n Opso-tutorit

&

Piilota

€83 Tiimin hallinta
- e - @ Lisa4 kanava
€}» Digital miljs, merk, kock, media
E’a Lisda jasen
Vamian mallipohja . e
E@' Poistu tiimista
Yleinen /7 Muokkaa tiimia
Ei tarkead e
&2 Hae linkki tiimiin
Ar s c
=" eVamia digitiimi (J Tunnisteiden hallinta
VM Vamian malliesimerkki W] Poista tiimi
OT Oma Tiimi/Luokka/Ryhmé esimerkki
Yleinen
Ei tarke&d

11
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Jos jasenet ovat organisaation sisaltd, voit mahdollistaa heidan liittymisensa tiimiin koodilla. Se tapahtuu
valitsemalla samat kolme pistetta ja Tiimin hallinta, josta luodaan tiimin koodi, joka sitten jaetaan niille,
joiden halutaan liittyvan tiimiin. Huomaa, ettd opiskelijat voivat jakaa koodia edelleen.

Q Haku

4

R Piilota
OT ©Oma Tiimi/Luokka/Ryhma esimerkki --

Oma Tiimi/Luokka/Ryhmé esimerkki

$82._Tiimin hallinta
Jasenet Odottavat pyynndt  Kanavat Asetukset Analytilkka Sovellukset

[‘__Té |_| Saa ka nava Tassa tiimissa on vieraita.
QO T * Tiimin teema Valitse teema
cey Lisaa jasen
E.| PDiStU t| | m|5ta + Jasenen oikeudet Ota kayttéon kanavien luominen, sovellusten lisédminen tai muita toimintoja
j Muo kkaa tiimia + Vierailijan oikeudet Ota kanavien luominen kayttoon
= Hae |”-||k|(| t| | ml | n *  @maininnat Valitse, kuka voi kdyttad @tiimi- ja @-kanavamainintoja
0 Tunnisteiden hallinta = Tiimin koodi Kun jaat tdman koodin, ihmiset voivat liittya tiimiin suoraan — sinulle ei lahetets liittymispyyntja
@ P . t ‘t . Huomautus: vieraat eivét voi liittya tiimin koodilla

QI15Ta timi

Koodi on helppo siirtoheittimen kautta heijastaa koko naytoélle:

* Tiimin koodi Kun jaat tdman koodin, ihmiset voivat liitty tiimiin suoraan — sinulle ei ldhetets liittymispyyntoja

20en6fg

! Koko néytts (O Palauta [ Poista [ Kopioi

Huomautus: vieraat eivat voi liittya tiimin koodilla

Koodilla liittyminen tapahtuu siten, ettd ensin painetaan Liity tiimiin tai luo tiimi > sitten Liity tiimiin
koodilla. Koodi kirjoitetaan kohtaan Anna koodi.

Liity tiimiin tai luo tiimi

Luo tiimi iity tiimiin koodilla
te® pova koo
Tuo kaikki yhteen ja aloita tycskentely Saitko koodin, jolla voit liittyd tiimiin? Anna
se ylapuolella.

12



vamia

2 Pida asiat jarjestyksessa luokan tiimissa

2.1 Kanavat

Jos olet luonut tiimin “tyhjasta”, on tiimissa vain kanava Yleinen/General. Jos kdytat Vamian mallipohjaa,
tiimissa on valmiina toinen kanava, jonka nimi on Ei tarkeaa. Taman ajatuksena on, etta sinne ohjataan
ilmoituksia, jotka eivat ole niin tarkeita ja joiden ei tarvitse nakya opiskelijalle. Idea on, etta Yleinen kanava
pysyisi mahdollisimman ”siistind” ja siten helppolukuisena.

Tyhjasta tehty Vamian malliesimerkki

Yleinen

OT Oma Tiimi/Luokka/Ryhma esimerkki

Yleinen
Fi tirkeas
Jokaisella luokan tiimilla on siis Yleinen-kanava.

Kanavat jarjestavat kaikki tiedostot, keskustelut ja sovellukset yhteen paikkaan. Voit luoda kanavia
esimerkiksi rynmatoiden, aiheiden, yksikdiden ja monien muiden asioiden perusteella.

Jokaisella kanavalla on vélilehtia. Yleinen-kanava sisédltda seuraavat valilehdet:

@ Yleinen Viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtivit Arvosanat —+

Viestit-valilehti (i0S/Apple-laitteissa Julkaisut-valilehti) kaikille taman kanavan julkaisuille.
Tiedostot-vadlilehti kaikille taman kanavan tallennetuille tiedostoille.

Luokan muistikirja -valilehti.

Tehtavat-valilehti tehtavien luomiseen.

Arvosanat-valilehti opiskelijoiden edistymisen seurantaan ja arvostelemiseen.

13



vamia

Vihje: Voit lisata valilehden mille tahansa kanavalle valitsemalla +-merkista Lisaa valilehti. Kannattaa lisata
ainakin Insights-valilehti. Insights helpottaa opiskelijoiden aktiivisuuden seuraamista kurssilla.

@ Yleinen Viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtivit Arvosanat

Lisda valilehti X

Tee suosikkisovelluksistasi ja -tiedostoistasi valilehtis kanavan yliosaan ins X
Lisd4 sovelluksia

Viimeisimmat v

Insights

Etsi Insight...,

Insights

#- Koulutus, Microsoft
I

Tietoja

Lisaa tekijaltd Microsoft Corporation

Oikeudet
Katso: 3 YouTube
Koulutustiedot, joilla opiskelijat padasevat menestymaan
Insights antaa reaaliaikaisia analyyseja opiskelijoiden edistymisesté ja toiminnasta
luokassa.
Kouluyhteisét voivat helppolukuisten visualisointien ansiosta seurata opiskelijoita
Kayttamalla sovellustalnsights ennakoivasti.
hyvaksyt tietosuojakéytannén ja o o L ) ) o o
kayttoehdot Opettajille ja oppilaitosten johtajille esitelladn merkityksellisia ja luotettavia tietoja,

14
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2.2 Kanavien lisadminen

E Tyhjasta tehty Vamian malliesimerkki

¥leinen }\ Piilot
. .. .. . -'.‘ lola
1) Jos haluat lisatd kanavan, valitse luokan
L . R . “ 0T  Oma TiimifLuokka/Ryhma esimerkki
tiimin nimen vieresti kolmesta pisteest3 L s e e e 23 Timin hallinta
Lisaa vaihtoehtoja ja valitse sitten Lisaa ) _ o
kanava Vertaansa vailla OPH @ Lisad kanava
. coc Lisdd jdsen
=3 Working Quality 2022 (W(02022) OPH

2)

3)

4)

5)

Kirjoita kanavalle Nimi ja
halutessasi Kuvaus.

Valitse, haluatko kanavan olevan
standardi vai yksityinen.
Standardit kanavat ovat kaikkien
kaytettavissa. Yksityiset kanavat
ovat vain valitsemiesi
opiskelijoiden kaytettavissa.

Valitse valintaruutu, jos haluat,
ettd kanava naytetaan
automaattisesti kaikkien
kanavaluettelossa.

Napsauta Lisaa.

'a Poistu tiimista

Luo kanava tiimille Tyhjasta tehty Vamian malliesimerkki

Kanavan nimi

Lisatty kanava | 2 ®

Kuvaus (valinnainen)

Jos haluat ettd automaattisesti nakyy opiskelijoille niin rastita valintaruutu Néyté
tamd kanava....... Tietosuojasta valitaan onko julkinen vai yksityinen kanav

Tietosuoja

Normaali - kaikkien tiimin jgsenten kéytettavissa 3 v O

[[] Nayta tama kanava kaikkien kanavalugttelossz automaattisesti 4

5

Huom! Lisatyssa kanavassa ei ole, eika siihen voi laittaa Tehtavat-vililehtea. Tehtavista lisaa sivulla 23.

15
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3 Kokous-, keskustelu- ja viestiryhmat luokkatiimeissa

3.1 Viestiluokalle

Jos haluat luoda viestin koko luokalle, se kannattaa tehda Viestit-vililehdelle (i0S/Apple-laitteilla Julkaisut-
vélilehdelle).

Valitse Uusi keskustelu , kirjoita viesti ja valitse Ldhetd

Li\loi‘[a uusi keskustelu. Mainitse henkils kirjoittamalla @-merkki.

? ©O @B P R ¢ 0@ o f o >

Jos haluat enemman mahdollisuuksia muokata tekstia, paina aluksi muotoile ndppainta.

Kayta @-merkkia ja luokan nimea, jotta kaikki saavat ilmoituksen viestistasi. Esimerkki: @Oma
Tiimi/Luokka/Ryhma esimerkki.

3.2 Keskustelun aloittaminen yhden opiskelijan tai opiskelijaryhman kanssa

1) Napsauta sovelluksen yldosassa olevaa keskustelupainiketta.

2) Kirjoita Vastaanottaja-kenttdaan niiden opiskelijoiden nimet, joille haluat Iahettaa viestin.
4 Haku

Q

Toimintz Keskustelu - = 0O Vastaanottaja: christer
T T s Christer Student I
Keskustelu (CHRISTER.STUDENT) Opiskelija
Uusi keskustelu .
& MM\ Karlsson Christer

3) Kirjoita viestisi tekstiruutuun ja valitse sitten Laheta.

Christer Student pitési nyt véhan ryhdistaytys

so lazy

can't move

|
! 2 OB E GBE e ¢ 0 ®Eaf - >
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3.3 Keskusteluun vastaaminen

Kanavien julkaisut nakyvat keskusteluketjuna, kuten sosiaalisen median julkaisut. Vastaa alkuperaisen
julkaisun alle, jotta kaikki keskustelun viestit pysyvat yhdessa.

1) Etsi keskusteluketju, johon haluat vastata.
2) Valitse Vastaa, lisda viestisi ja napsauta Laheta-painiketta

3.4 Ilmoitukset

IImoitukset-toiminnon avulla voit kiinnittaa opiskelijoiden huomion tarkeisiin julkaisuihin.

. . . . e e ] limoitus ~  Kaikki voivat vastatz
1) Valitse Uusi keskustelu tai muokkaa jo olemassa olevaa viestiasi.

y
Laajenna tekstiruutu valitsemalla Muotoile A @ Uusi keskustelu F
<J llmoitus v
2) Valitse llmoitus ja mukauta tarkea julkaisu esim. valitsemalla taustavari. Ki riOita OtSi

S

Tervetuloa opiskelemaan X-kurssia! Ol Y

Kirjoita tdhén opettajan tervehdys ja opintojen esittely muutamalla sanalla ja kiinnité julkaisu ndkyméén yleiselld kanavalla ensimméisena

kurssisivustolla.

3) Julkaisu on vielda mahdollista kiinnittaa, jotta se ndakyy ensimmaisena, kun jasen seuraavan kerran
katsoo julkaisuja. Valitse ilmoituksesi oikeasta laidasta kolme pistetta ja valitse Kiinnita.

- i - o L [
= =

Allanna viest

st
G2 Muersilze lukenoloanaacs
== Kopid lickk
-1 las Cudloakin
AN
I_ Maeenitiv lidaanhjalng

F T .o
[ .. - e
X, g (1} |I-l-.__."

[ Ol Minsibukee), kil Lodn

Lizad Lodirpribog
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3.5 Tarrojen, emojien, GIF-kuvien lisddminen

Valitse tekstiruudun alta Tarra, jotta voit valita valikoimasta Microsoft Education -tarroja.

Suositut

P
&  Monster Friends

& Fruit Crew

@ Lemmikit avar.
Aloita uusi keskustelu. Mainitse henkilé kirjoittamalla @-merkki. & Planeetat

B Alkuaineystavat

J%""? Ef;j @ E E"'}’ Q G’) m [EI u _‘t L 8 Seikkailukaverit

@ Koralliriutta

GIF-animaatiot.

Emoji-osiosta ® voit valita hymio6t ja Giphy-osiosta

| exan{

biaku

Suositut tarrat ja meemit

)

531 i .-

N 3
e

3 O3f)
: % iy (B

X RN

A\
a8 S A
© @ =
00 3 e 4=
o — — 0
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3.6 Vamian verkkokurssien Yleisen kanavan alkutiedot

Suosittelemme, etta kaikissa Teamsin kautta toteutettavissa Vamian kursseissa olisi Yleisella kanavalla
seuraavat asiat: 1) Tervetulotoivotus 2) Sisalto, tavoitteet ja arviointi seka 3) Suoritusohjeet.

Kaikki kuvakaappausten tekstit |6ytyvat taman oppaan lopusta, mista ne voi halutessaan helposti kopioida
"omaan” Tiimiin.

1) Tervetulotoivotus

\ A

Tervetuloa opiskelemaan X-kurssia! O! "

Kirjoita tdhan opettajan tervehdys ja opintojen esittely muutamalla sanalla ja kiinnité julkaisu ngkymaén yleisell4 kanavalla ensimmaisend
kurssisivustolla.

Kehota viestissési opiskelijaa tutustumaan verkkokurssin aluksi kurssin siséltd6n ja tavoitteisiin, suoritusohjeisiin, arviointikriteereisin ja vasta
sen jélkeen aloittamaan tehtévat. Kirjoita ndma mallin mukaisesti vasemman laidan alakanaville A-C.

Téhan osioon voi myds linkittédd videon, jossa on opettajan tervehdys opiskelijalle ja osion muut asiat suullisesti esitettynd. Videossa voi
hyddyntéd Teams-sivustoa ja néyttaa opiskelijalle tarkastikin, mista mitékin tietoa opiskelun aloittamiseksi loytyy.

Opettajan nimi ja yhteystiedot

2) Sisalto, tavoitteet ja arviointi

e DI T A e

e Mattsson Riikka 154 klo 1224 Muokatiu @

Sisalto, tavoitteet ja arviointi

Avaa opintojen siséltda ja tavoitteita tahan, voit myds kopioida ePerusteista tai jakaa linkin ePerusteisiin. Kerro, miten opinnot arvioidaan.
Kerro mahdollisesta kokeesta tai muistaopinnoissa suoritettavista (itsearvioituvista) testeista. Kerro, mihin perustuu koko verkko-opintojakson
arviointi (muista noudattaa ePerusteita ja Vamian tuotekortteja). Muista, etté verkko-opinnoissa voi olla ns. oppimistehtévié, joita ei arvioida,
mutta joiden tekeminen vaaditaan,

&/ \astaa
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3) Suoritusohjeet

Mattsson Riikka 15.4.klo 1227 Muokattu
Suoritusohjeet

Kirjaa opiskelijalle nakyviin esimerkiksi suoraan teksting, litetiedostoina tai linkkeind
* opintojen suoritusohjeet eli miten suorittaa verkkokurssi
¢ opiskelusuunnitelma eli missd aikataulussa edeta verkkokurssilla
¢ opiskelumateriaali ja tehtdvien yleisesittely - joko tdssd osiossa tai omassa osiossaan.

Naytd enemman

&/ Vastaa

Ohjeita opettajalle - kdydaan myéhemmin oppaassa lapi vield vdahan tarkemmin.

\ Mattsson Riikka 15.4. klo 1450 Muokattu
Ohjeita opettajalle tehtavien tekemiseen
Tee tehtévat Yleisen kanavan Tehtavét-vélilehdelle (Assignment).

S&ada tehtavien asetuksista vahintéan se, ettd
* iimoitukset ohjautuvat luomallesi ja piilottamallesi alakanavalle (nimetty téssa ohjeessa "Fi térkeda”)
* uudet opiskelijat saavat tehtavat, jotka on luotu ennen kuin he liittyivat luokkaan.

Tehtavaa luodessasi
o Nimeé tehtév selkedst.
* Anna yksiselitteiset ohjeet tehtévan tekemiseen.
Liité kaikki tehtavaan kuuluvat tiedostot ja linkit ko, tehtévéan.
* S&3da palautuspéiva ja aika, huomaa laittaa paivéys tarpeeksi kauas tulevaisuuteen non-stop-kurssilla ja jarjestd palautusaika sen
mukaisesti, missa jérjestyksessd tehtévat on tarkoitus tehda.
o Kayta hyodyksesi arviointiasteikkoa tai pistemaaras.

IN&ytd vahemmaén
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3.7 Luokan virtuaalikokouksen ajoittaminen

Kayta Teams-kokouksia, kun haluat ajoittaa virtuaalisia esityksia ja keskusteluja koko luokalle.

ey
{

Tiimit

Helpoin vaihtoehto on, etta valitsee Tiimit , kanavan minne haluaa kokouksen jarjestaa (alla olevassa
esimerkissa Ei tarkeaa -kanava) ja sieltd sitten jarjestdaa kokouksen heti tai ajoittaa kokouksen.

@ Timi 1 Jirjestikokous v~ (D

G Jarjests kokous nyt

Ajoita kokous

Ajoita kokous

Ajoita kokous antamalla uudelle kokoukselle otsikko. P4data paivamaara ja kellonaika. Lisda haluamasi

lisatiedot. Vihje: Voit maarittaa kokouksen toistumaan paivittdin, viikoittain, kuukausittain, vuosittain tai
jopa mukautetun toistuvuuden mukaan.

A Uusi kokous Tiedot  Ajoitustoiminio

B Aikavyshyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna
Keskustelu
iw /  Rastipaa

0 Christer Student .
@ © G intematon N
Tehtavat
& © 304201 LT 3042021 1600 it @  Kokopaiva
Kalenten

Endotettu: 14.00-15.00 13.30-1430

&
Puhelut () Tapahtuu joka perjantaialkaen 30.4.2021
Ar @ @ Vamianma pohja > Eitdrkess

©  Lisaasijaint

S BT US|V A M ke Ml =2 ElY e =@ 9 C

eikkis lopettaa

Huomautus: Kun kanava on valittu luokan tiimissa kokousta varten, kaikki kanavaa kayttavat opiskelijat
voivat liittya kokoukseen. Lisaksi kaikki jaetut resurssit ja kokouksen aikana tehdyt tallenteet tallennetaan
kanavalle. Esimerkissa on myos erityisesti laitettu yhdelle henkil6lle, ettd hanen pitda osallistua.

Tarkista kokouksen tiedot. Kun olet valmis, valitse Lahetd. Tama lisaa kokouksen kalenteriisi ja
opiskelijoiden kalentereihin.
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4 Luokan tiimin tiedostojen jakaminen ja jarjestaminen
4.1 Tiedostojen jakaminen

Kun jaat tiedoston kanavalla tai keskustelussa, kaikki kyseisen kanavan tai keskustelun opiskelijat voivat
avata tiedoston. Vihje: Teams toimii erityisen hyvin Microsoft Office -asiakirjojen kanssa.

1) Valitse kanavan keskustelussa viestin kirjoitusruudun alla Liitad 2

2) Valitse naista vaihtoehdoista: D v
(&) Viimeisimmat
e Viimeisimmat .
. . . B Sclaa tiimeja ja kanavia
e Selaa tiimeja ja kanavia

e OneDrive @& OneDrive
e Lataa omasta tietokoneesta T Lataa tietokoneelta
3
F“. Fan -
3) Valitse tiedosto > Jaa linkki. %\f} ©@ &

Jos lataat tiedoston tietokoneesta, valitse tiedosto, valitse Avaa ja sitten Laheta =

Jakamasi tiedosto 16ytyy kanavan lisaksi Tiedostot-valilehdelta.

4.2 Luokan materiaalien lisiaminen

Jos sinulla tarkeita tiedostoja, joita et halua opiskelijoiden muokkaavan, kuten opetussuunnitelma tai

luokan saannot, Tiedostot-valilehden Luokan

t . I. k . . . kk ” @ Yleinen viestit Tiedostot Luokan muistikirja Tehtévat Arvosanat Insights —+
materiaall -Kansio on erinomainen paikka niilie.

+ Uusi v T lataa palvelimeen <2 Synkronoi @ Kopioi linkki L Lataa
1) Siirry luokan tiimin Yleinen-kanavalle. Dokument > General
Namn v Andrat —
2) Valitse Tiedostot-vdlilehti ja taman jdlkeen 7 I e T
Luokan materiaali -kansio. Luokan materach

3) Voit lisata tiedostoja OneDrivelta tai laitteelta valitsemalla Lataa palvelimeen.

@ Yleinen viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat Arvosanat Insights =+

— ——
+ Uusi v 1 Lataa palvelimeen <3 Synkronoi @ Kopioi linkki & Avaa sovelluksessa SharePoint

Dokument > (¢ Tiedostot I

Kansio

Namn Andrat ~ Andrades av ~
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5 Tehtavat ja arvosanat luokan tiimissa

Luo tehtavia, arvioi ja ohjaa opiskelijasi palauttamaan tyot - kaikki Teamsissa. Vahva suositus
kayttaa tata tapaa!

5.1 Tehtavien oletusasetukset

Kannattaa tehda tiettyja oletusasetuksia, jotka koskevat kaikkia tehtdvia. Valitse Tehtavat-vélilehdella
kolmesta pisteestd Tehtavien asetukset. Oletusasetukset tulevat voimaan niihin tehtaviin, jotka luodaan
asetusten saatamisen jalkeen.

uistikija Tehtavat Arvosanat Insights -+

& Kaikki luckat

> Luonnokset 3 Tehtavien asetukset

s Maéritetty

Oletusasetukset, jotka voi sdaataa kaikille tehtaville ovat:

Tehtavan MEarita tuleville tehtaville maaripivan

aikajana kellonajan oletusarvo. 2339

lIimoitukset Lahetd Tulem:at“teht“a::a|lm oitukset tdhan Muokkaa
kanavaan: Ei tarkeaa

Uudet Uudet oppilaat saavat tehtavat, jotka on () kvl
opiskelijat luotu ennen kuin he littyivat luokkaan. yila
Hauskat iutut Ota palautusjuhlinta kiyttdon t3ss3 O Kyl

) tiimissa. ylia
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Kannattaa ohjata tehtdvien limoitukset toiselle, jo aiemmin luodulle kanavalle (Ei téarkeada), koska muuten
joka kerta, kun muokkaa tai tekee uutta tehtavaa, ilmoitus tulee Yleiselle kanavalle, jonka seurauksena se
hyvin nopeasti muuttuu sekavaksi. Vaihtoehtoisesti voi tehda kanavan, jonka nimi on Tehtavanilmoitukset,
jo ohjata ilmoitukset sinne.

Valitse kanava X

Valitse kanava, johon haluat julkaista tdméan tehtavéilmoituksen.

Hae kanavaa Q,

General

Tarkeaa!

Tarkein muutos on, ettd kdy valitsemassa, ettad uudet opiskelijat saavat tehtavat, jotka on luotu ennen
kuin heidat on liitetty kurssille.

Uudet Uudet ilaat t tehtavat, jotk
ul e ) udet oppilaa _saava” e_ -.alwa . Jotka on () Kyl
opiskelijat luctu ennen kuin he liittyivat luokkaan.
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5.2 Tehtavan luominen

1) Siirry luokan tiimin Yleinen-kanavalle ja valitse Tehtdvat-valilehti.
(ensimmaisella kerralla pitda painaa Aloita-ndppainta)

@ Yleinen Viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtdvdt Arvosanat Insights —+

= Tehtavit

[ehtdva

2) Valitse Luo > Tehtdva.

Kysely

Aiemmin luodusta

Luo

5.3 Tietojen lisddminen tehtavaan
Tehtavan tallentaminen vaatii vain otsikon. Kaikki muut kentat ovat valinnaisia.

e Otsikko (pakollinen).

e Lisaa luokka ks. tarkemmin s. 30

e Ohjeet tehtdvan tekemiseen (suositeltava tayttaa)

e Lisaa resursseja, esim. opetusmateriaalia tiedostoina tai linkkeina tai muokattava tiedosto, jossa on
tehtdva. Ks. Lisatietoja resurssien lisdamisesta s. 27.

e Numerot: Aseta arvioinnissa kaytettava enimmaispistemaara tai Lisaa arvosteluohje. Ks. tarkemmin
Tehtavien pisteytys s. 26.

e Madrita kohteelle kurssit, joita tehtava koskee tai yksittaiset opiskelijat

e Palautuspaiva ja -aika maaritelldan. Ks. tarkemmin Tehtavan aikajanan valita s. 28.

e Tarkista lopuksi kohta Laheta tehtdvailmoitukset tdhdn kanavaan ja valitse luomasi kanava Ei
tarkeaa, jotta mahdolliset myéhemmin tehtavat paivitykset eivat kuormita Yleista kanavaa.
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Uusi tehtdva Hylkaa Tallenna m

Otsikko (pakollinen)

Esimerkki

&2 Lisad luokka

Ohjeet

Kirjoita ohjeet

3 Harjoitustehtdva_l.docx e
Opiskelijat muckkaavat omia kopicitaan

£ Lisaa resu rsseja @

Mumerot

BH Lisaa arvostelu ohje

Maaritd kohteelle
Tyhjista tehty Vamian malliesimerkki [ )) Kaikki opiskelijat n

Al3 maanits tdhan luokkaan tulevaisuudessa lisdtyille opiskelijoille. Muokkaa

Palautuspdiva Palautusaika

la, 1. touko 2021 23.59 ()

Tehtava julkaistaan valittdmasti. MyShastyneet palautukset sallitaan. Muokkaa

Asetukset

5 Lihet3 tehtaviilmoitukset tahan
kanavaan: Lisdatty kanava

Muokkaa

Kun olet valmis, valitse Maarita . Voit tallentaa tehtavan luonnoksena valitsemalla Tallenna.
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5.4 Lisatietoja resurssien lisddmisesta

1) Valitse Lisda resursseja, jos haluat valita olemassa olevan tiedoston tai luoda tyhjan Office 365 -
asiakirjan maaritettavaksi jokaiselle opiskelijalle.

2) Valitse Liita.

e Tiedoston oletusarvo on Opiskelijat eivat voi muokata eli asiakirja on Vain luku -muodossa. Tama on
hyva vaihtoehto viitemateriaaleille. Selkeyden vuoksi myos “teoriamateriaalit” kannattaa laittaa
resursseina tehtavan yhteyteen enka tiedostoihin. Tassa on tietysti mahdollista myos linkittaa
tiedostoihin. Pedagogisesti on toimivaa, etta kaikki tarvittava materiaali l0ytyy yhdesta ja samasta
paikasta.

e Valitse lisatyn resurssin kohdalta Lisda vaihtoehtoja s Opiskelijat muokkaavat omaa
kopiota, jos haluat jakaa identtisen asiakirjan jokaiselle opiskelijalle muokattavaksi ja
palautettavaksi. Toimiva tapa ja helppo myo6s opiskelijoille.

@h Harjoitustehtava_l.docx
Opiskelijat muokkaavat omia kopicitaan

I

) L e .
¢~ Lisaa resursseja "

"

J Opiskelijat muokkaavat omia kopioitaan

N _— . - . -
lumerot Opiskelijat eivat voi muokata
C
W Avaa Teamsissa
Bl Lisas arvosteluchije

ﬂh Avaa Wordissa

Maarita kohteelle

= -
Tyhjasta tehty Vamian malliesimerkki |j] h | Avaa Word Onlinessa

Ald m&aritd tihan luokkaan tulevaisuudessa L Lataa
W Poista
Palautuspdiva
la, 1. touko 2021 23.59 (0
Tehtava julkaistaan valittomasti. Mychastyneet palautukset sallitaan. Muokkaa
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5.6 Tehtavan aikajanan valinta

Tehtdvat nakyvat opiskelijoille siina jarjestyksessd, miten palautuspdiva ja -aika on maaritetty. Eli
palautusaika kannattaa laittaa tehtaviin siina jarjestyksessa, missa opiskelijoiden halutaan tekevan
tehtdvat. Varsinkin nonstop-kurssilla palautuspaiva kannattaa laittaa tarpeeksi kauas.

1) Jos haluat maarittaa, milloin tehtdva lahetetaan tai hyvaksytké myohdssa olevia tehtavia, valitse
maarapadivakentan alta Muokkaa.

2) Tee haluamasi valinnat ja valitse Valmis.

Huomautus: Oletusarvoisesti ei madriteta mitdaan sulkemispaivamaaraa, joten opiskelijat voivat palauttaa
tehtdvansa myohdssa. Jos haluat, ettd tehtdva tulee nakyviin tulevaisuudessa, sen ajoituksen voi myos
tehda tassa.

Muokkaa varauksen aikajanaa X

Ajoita maéaritettavaksi tulevaisuudessa

Kirjauspaiva Kirjausaika

la, 1. touko 2021 Kirjoita tai valitse aika ©)
Magrapaiva
Maardpdiva Maardaika

la, 1. touko 2021 23.59 ®©

Sulkeutumispaiva

Paattdmispaiva Sulkeutumisaika

la, 1. touko 2021 23.59 ®©

Tehtava julkaistaan valittémaésti, ja se on palautettava lauantai 1. toukokuuta klo 23.59 mennessa.
My&hastyneet palautukset sallitaan.

Esimerkki, miten voi maarittaa tehtavat, jotta ne nakyvat siina jarjestyksessa, jossa ne suoritetaan.
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~ Madritetty

Kontakttimmar, anvandning av Teams/Lahitunnit, Teamsin kayttd ¢ Uppaift
Maarapaiva 1. joulukuuta 2023, klo 00.59

Uppgift/Tehtavé 1a) (& Uppaift
Maarapaiva 2. joulukuuta 2023, klo 00.59

1 b) Understkning/Kysely (7 Undersokning
Maarapaiva 3. joulukuuta 2023, klo 23.59

Uppgift 2 Natetikett/Tehtdva 2 Nettietiketti ¢ Uppaift
Maarapaiva 4. joulukuuta 2023, klo 00.59

Uppgift 3/Tehtava 3
Maarapaiva 5. joulukuuta 2023, klo 23.59

5.7 Tehtavien pisteytys

Halutessaan voi myos pisteyttda tehtavat, esimerkiksi voi kayttaa arviointiasteikkoa 1-5. Kirjaa silloin
Numeroihin maksimipisteiksi 5.

@ Harjoitustehtava_l.docx

Opiskelijat muokkaavat omia kopioitaan

7 Lisaa resu rsseja @

Numerot

Jos haluaa kiyttda arvosteluohjetta, tissa on linkki josta voi tarkemmin tutustua, miten se tehdaan.
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5.8 Tehtavien luokittelu

Tehtdvdn maarittelyssd on lisdksi mahdollisuus lisata luokkia, 7 |isa3 juokka

ikaan kuin nimeta tehtavan tyyppi, esimerkiksi tehtava,

kysely, tietovisa, oppimistehtava, harjoitustehtava, </ Ha|jg|'tu5tehtay;1
koetehtava, kotitehtava...

5.9 Arviointi ja arvosanojen tarkastelu

Opiskelijoiden tehtavien tilaa ja palautuksia voi tarkastella ja arvioida kahdella tapaa: joko Tehtavat-
valilehdelta jokaista tehtavaa erikseen tai Arvosanat-valilehdeltd kootusti koko ryhmaa ja kaikkia tehtavia.

Tapa 1: Klikkaa Tehtavat-vililehdella sita tehtavaa, jota haluat tarkastella.

ﬂ Yleinen Viestit Tiedostot Luokan muistikija Tehtdvat Arvosanat Insights -+ W' O O Jarjestd kokous |

() Kaikki luokat v

> Luonnokset

~ Madéritetty
Novellianalyysi 12/16 palauttanut
Maéarapaiva 11. huhtikuuta 2021, klo 23.59 — 12 palautettu
Elokuva-analyysi 11/16 palauttanut
Méaarapaivi 16. toukokuuta 2021, klo 23.59 - 1 palautettu

> Palautettu opiskelijalle

I

Padset tarkastelemaan kaikkien tehtavaan maariteltyjen opiskelijoiden tehtavan tilaa, ja klikkaamalla sanaa
Palautettu, paaset opiskelijan tydhon, lukemaan sen, arvioimaan ja antamaan palautetta samaan tapaan
kuin kohdassa Arvostelun aloittaminen (s. 32) on kuvattu.

Elokuva-analyysi
Maéarapaiva 16. toukokuuta 2021, klo 23.59

Palautettava opiskelijalle (15)  Palautettu opiskelijalle (1) Etsi opiskelijoita Q
Nimi » Tila = Palaute
‘ ' Palautettu ce
m 5y Tarkasteltu 5]
_ +/ Palautettu 5.}
— +/  Palautettu :,?
— + Palautettu 5.}
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Tapa 2: Seuraa opiskelijoiden edistymista ja tarkastele arvosanoja Arvosanat-valilehdella.

1) Siirry luokan tiimin Yleinen-kanavalle ja valitse Arvosanat-vililehti.

_ Q Haku

Toiminta
x Keskustelu [}
= OSAAMISMERKIT PILOTTIRYHMA
o0
» R,

Tiimit = @ Yleinen viestit Tiedostot Luockan muistikija Tehtsvat Arvosanat Insights

Opiskelijat nakyvat riveilld ja tehtdvat sarakkeissa. Tehtdvat on jarjestetty maardapaivan mukaan, ja niiden

alussa on ldhin paivamaara. Vierita alaspain tai vaakasuunnassa, jos haluat jatkaa tehtavien

tarkastelemista.

Opiskelijoiden tehtavilla on erilaisia tiloja:

e Tarkasteltu — Opiskelija on avannut tehtdvan ja tarkastellut sitd.
e Palautettu — Opiskelija on palauttanut tehtavan, ja se on valmis arvosteltavaksi.

e Palautettu tai pisteet — Kun olet arvostellut opiskelijan tehtavan, maaritetyt pisteet ovat nakyvissa. Jos

tehtavalla ei ole pisteita, se ndakyy Palautettuna.
e Tyhja — Tehtavalla ei ole viela toimenpiteita.

Mazrapaiva ennen 31, joulu 2023
pogift6IT- Tehtéva 5 Uppgift5 Uppoift/Tehtivad,  Test, Quiziz Tietoviss,
herhet och Tekisnolkeudet Upphovsrétt (v~ Informationsséknin -~ Office365, tietokonekyton
s opisteljoita Q jous 223 23 oulu 202 2
~ Palauteitu Terkastefiy Palautettu Pelautetiu Tarkastefu Tarkastefy
h Takastehu Paautettu Tarkastelty Pelautetty Piautetty 10
h Tarastfy Takesteku Terastzty Takestehy Takastety Tarastety
- Tarkasizly Tarkasteltu Tarastehy Tarkastelty Tarkastely

Sammanfatiande
testav

Tarkasteltu

Terkasteltu

Uppgifi Mehtivd  Uppgift2

3

Tarkasteltu

Pelautettu

Palautetiu

Tarkasteltu

Tarkasteltu

Tarkastel

Tarkastel

Tarkast

Tarkaste

1b)
Natetikett/Tehtavi ~ Undersskring/lyse  2)

Terkasteltu

Palautett

Palautetty

Terkasteltu
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Palautettu
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5.10 Arvostelun aloittaminen

Voit napsauttaa mita tahansa solua Arvosanat-valilehdessa, kun haluat
muokata sita.

Palautettu

Avaa opiskelijan ty&t

1) Aloita arvostelu valitsemalla solussa Lisda vaihtoehtoja ™ ja sitten Palauta
Avaa opiskelijan tyot.

2) Opiskelijan tehtdva avautuu, ja voit tayttaa Palaute ja Pisteet -kentat.

Suilje

Burmmwn Chrisder

a8

o Student, Christar - 5

& ™y Updskelipan ot
F L= I_lll? L _,-L' LT .

e Palaii N Eita A ks 1107

[ Kammentit

”lil-.;. I'i'll'.- il.

AH Al i B Vuosineljinnesmyynti 20,

Palaule

Futta Charister Shudent ot ol
taasicaan trhnyt mitaam, voi woi.
e oS @i pllut pisteyrtys peslls
tAmA nlisi allig O pesrarta,

i pistrild

3) Jos haluat kirjoittaa kommentteja itse asiakirjaan, valitse Muokkaa asiakirjaa ja se avautuu selaimessa.
Jos haluat muokata tyopoytasovelluksessa, paina vield Avaa tyépoytasovelluksessa.
& Muokkaus v~

| j Muokkaus

Tee muutoksia

Kg Tarkastelu

i Tarkastele tiedostoa, mutta 4l& tee muutoksia
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4) Voit siirtya opiskelijan tehtavasta toiseen napsauttamalla opiskelijan nimen vieressa olevia nuolia.

[(j @ Student, Christer

Opiskelijan tyot
Palautettu 30. huhtikuuta 2021 klo 11.07
Méyta historia

5) Valitse Palauta, kun arvostelu on valmis ja haluat palauttaa tehtavan opiskelijalle. Tama tarkoittaa sita,
ettd opiskelija saa ilmoituksen ja voi ndahda palautteesi.

5.11 Useiden arvosanojen palauttaminen samanaikaisesti

1) Jos haluat palauttaa kerralla useampia arvosanoja, valitse Tehtavat-vililehti.

2) Valitse tehtava.
3) Voit kirjoittaa palautteesi ja pisteet avaamatta opiskelijan tyota.
4) Valitse palautettavat tai halutessasi kaikki tehtdvat valintaruutujen avulla.

5) Valitse Palauta.

< Edellinen Palauta (3) -

Test, Quizziz, Office365, kortkommandon/Pikanappain ja Office365 testi

<& Undersdkning
Maégrapéiva 7. joulukuuta 2023, klo 00.59

Palautettava opiskelijalle (53)  Palautettu opiskelijalle (22) Etsi opiskelijoita Q

Nimi Tila = Palaute

5 Tarkasteltu

Meni hyvin

@ Tarkasteltu

Meni hyvir|
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6 Luokan muistikirja ja muita vinkkeja

Teamisissa voi myos kayttaa luokan muistikirjaa, sitd ei kdyda tdssa ohjeessa lapi, mutta kiinnostuneille

linkki Microsoftin ohjeisiin.

Pari linkkia Microsoftin ladattaviin oppaisiin
e Lataa jajaa Teams-vinkit tyotovereiden kanssa.

e FEtidopetuksen mahdollisuudet Teamsissa ja muissa Office 365 Education sovelluksissa, pdf.

Teams paivittyy jatkuvasti ja siihen tulee uusia ominaisuuksia. Pdivityksia voi seurata mm. Facebookissa

ryhmassa Microsoft Office365 opetuksessa ja oppimisessa sekd Microsoftin omilta sivuilta.
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7 Lyhytversio Vamian Teams-pohjan kayttoon

1. Luo sivusto Teamsissa.

2. Vaihda tiimin kuva kurssisi sopivaksi, jotta opiskelija hahmottaa jo visuaalisesti tiimeistaan,
millaisesta kurssista on kyse (esim. ruotsin kurssiin Ruotsin lipun kuva). Kuvan paasee vaihtamaan
menemalla pikkukuvakkeen paille, jolloin siihen tulee kynan kuva, jota painaa. Tulossa ehka
Vamian omia kuvia valittavaksi.

< Kaikki tiimit

Al

Vamian mallipohja

3. Luosivustolle alakanava, jonka nimeat Ei tarkeaa ja piilotat sen opiskelijoilta (ohjaa tdhan kanavaan
kaikki tehtavien ilmoitukset, jolloin ne eivat kuormita Yleista kanavaa, kun esimerkiksi paivitat
tehtavia). Kanava nakyy opettajan ndkymassa alla olevalla tavalla ”1 piilotettu kanava”.

Luo kanava painamalla alla ndkyvada kolmea pistetta (= Lisaa vaihtoehtoja) > Lisad kanava > Nimea
se "Ei tarkeaa” > paina Lisda > Sen jalkeen klikkaa luomasi kanavan kohdalta kolmea pistetta >
Piilota (jolloin se ja siihen tuleva turha tieto ei tule opiskelijoille nakyviin).

fQ" < Kaikki tiimit
Toiminta
Keslggslu VT

Vamian mallipohja

Tehtavat .
Yleinen
1 piilotettu kanava
Kalenteri

Puhelut

Tiedostot

4. Lisaa opiskelijaseurantaa helpottava tyokalu Insights painamalla sivuston ylalaidassa Lisaa valilehti
> hae sovellus Insights > paina Lisda > poista valinta kohdasta Laheta tata valilehtea koskeva viesti

kanavalle > paina Tallenna.
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5. Luo sivustolle alla nakyvat osiot ja niihin kurssisi kannalta sopivat tekstit. Aloita painamalla Uusi
keskustelu.

Kirjoita otsikko

Tervetuloa opiskelmaan X-kurssia!

Kehota opiskelijaa aina reagoimaan hymidlla viesteistési merkiksi siitd, ettd hdn on nahnyt viestisi tai lukenut ohjeen. Kéyté tarvittaessa@-
merkkid, jolla pystyt tdgddmaan ryhman tai yksittéisen henkildn, esim.Vamian mallipohja.

Opettajan nimi ja yhteystiedot

b P2 QR 9 ¢ ma - X

&/ Vastaa

15. huhtikuuta 2021

. Mattsson Riikka 7154 12.24 Muckattu @
&F- | Sisalto, tavoitteet ja arviointi

Avaa opintojen sisalto4 ja tavoitteita tdhan, voit myds kopioida ePerusteista tai jakaa linkin ePerusteisiin. Kerro, miten opinnot arvioidaan.

Kerro mahdollisesta kokeesta tai muistaopinnoissa suoritettavista (itsearvioituvista) testeistd. Kerro, mihin perustuu koko verkko-opintojakson

arviointi (muista noudattaa ePerusteita ja Vamian tuotekortteja). Muista, etté verkko-opinnoissa voi olla ns. oppimistehtavig, joita ei arvioida,
mutta joiden tekeminen vaaditaan.

</ Vastaa

Mattsson Riikka 154 12.27 Muokattu @
‘&> | Suoritusohjeet

Kirjaa opiskelijalle nakyviin esimerkiksi suoraan teksting, liitetiedostoina tai linkkeina
* opintojen suoritusohjeet eli miten suorittaa verkkokurssi
e opiskelusuunnitelma eli miss& aikataulussa edetd verkkokurssilla
= opiskelumateriaali ja tehtdvien yleisesittely - joko tdssé osiossa tai omassa osiossaan.

Mayta vahemman

¢’ Vastaa

Kuvallisen aloitusndakyman saat siten, ettd painat muotoilua (kuvassa ympyroity A) ja sen jalkeen isomman
ympyroinnin kohdalta Uusi keskustelu ja vaihdat sen limoitukseksi.

£ KaikkiYoivat vastata DU Julkaise useissa kanavissa @
5 A Keppale~ Ap | = = = 29 e < = @
Aloita uusNeagkusiab®Mainitse henkild kirjoittamalla @-merkki.

Brewsaemms >
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Taustakuvaa ja varia paaset saatamaan oikean laidan kuvakkeista. Katso alta.

g;] limoitus ~ Kaikki voivat vastata ~ (-_[J_'J Julkaise useissa kanavissa T‘ET
B 7 U & Vo4& AA Kappale ~ -2‘5 = = = = 99 2 «» = B 1

Kirjoita otsikko

Lisaa alaotsikko

Kirjoita ilmoituksesi. Mainitse henkild kirjoittamalla @.

b 0 © F > 9 ¢ m@d - B

6. Kirjoita ensimmaiseksi osio Tervetuloa opiskelemaan X-kurssia!

7. Sen jalkeen luo Uusi keskustelu osioksi Sisdlto, tavoitteet ja arviointi (ks. ylla olevasta kuvasta
tdman osion sisaltdéohjeistus). Kiinnita tama keskusteluosio. Kiinnitys tehdaan painamalla ko.

keskusteluosion oikeassa laidassa nakyvaa kolmea pistettd, josta aukeaa alla oleva valikko > Valitse
Kiinnita.

[l Tallenna viesti
/22 Muokkaa
W] Poista
B3 Merkitse lukemattomaksi
G2 Kopioi linkki
£ Jaa Qutlookiin
d% Kaanna
\jajestd palg [4) Syventdvd lukuohjelma
<P Kiinnits
Kl Poista ilmoitukset kaytosta

Lis&& toimintoja >

8. Luo osio Suoritusohjeet ja kiinnita sekin.

37



vamia

9. Alla ndet ohjeita opettajalle tehtavien tekemiseen:

Mattsson Riikka 15.4 14.50 Muokattu
Ohijeita opettajalle tehtavien tekemiseen

Tehtdvdd luodessasi
e Nimed tehtdvd selkedsti.

Nayta vahemman

&/ Vastaa

Tee tehtavét Yleisen kanavan Tehtavat-vélilehdelle (Assignment).

Sadda tehtdvien asetuksista vahintdan se, ettd
¢ ilmoitukset ohjautuvat luomallesi ja piilottamallesi alakanavalle (nimetty téssé ohjeessa “Ei tarkeda")
¢ uudet opiskelijat saavat tehtavat, jotka on luotu ennen kuin he liittyivat luokkaan.

* Anna yksiselitteiset ohjeet tehtavan tekemiseen.

¢ Liitd kaikki tehtdvdan kuuluvat tiedostot ja linkit ko. tehtavaan.

¢ Saada palautuspaiva ja aika, huomaa laittaa pdivays tarpeeksi kauas tulevaisuuteen non-stop-kurssilla ja jérjesta palautusaika sen
mukaisesti, missé jarjestyksessd tehtévat on tarkoitus tehda.

s Kaytd hyddyksesi arviointiasteikkoa tai pistemé&araa.

10. Tee tehtdvat Yleisellad kanavalla yldlaidan Tehtavat-valilehdella. Aseta tehtavailmoitus ohjautumaan
luomallesi ”Ei tarkeda” -kanavalle ja aseta uudet opiskelijat saamaan kaikki tehtavat, jotka on luotu
ennen heidan kurssille lisddmistaan. Asetus tehdadan Tehtavat-valilehdella oikean ylalaidan
kolmesta pisteestd. Taman jalkeen tehtavailmoitukset ohjautuvat jatkossa automaattisesti ”Ei
tarkeaa” -kanavalle, joka ei siis nay opiskelijoille, ja kaikki uudet opiskelijat saavat tehtavikseen
kurssin kaikki tehtavat, vaikka heidat lisataankin tehtavien luomisen jalkeen kurssille.

Yleinen viestit Tiedostot Luckanmuistikia Tehtavit Arvosanat Insights (@D T

7 Kaikki luokat

n Yleinen viestit Tiedostot Luokan muistikirja

< Edellinen

Tehtavin aikajana
limoitukset
Uudet opiskelijat

Hauskat jutut

Tehtdvat Arvosanat Insights @ +

Maarita tuleville tehtaville maarapaivan kellonajan oletusarvo.

Lahets tulevat tehtévailmoitukset tahin kanavaan: Ei trkesd

Uudet oppilaat saavat tehtavat, jotka on luotu ennen kuin he littyivat luokkaan.

Ota palautusjuhlinta kayttoon tassa tiimissa

11. Nailla padsee ainakin kurssin tekemisen alkuun @

2 O O Jarjests kokous

v (O O Jarjestd kokous

16.00

[ ) Kylla
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