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Microsoft Teams til digital leering og virtuel undervisning

Microsoft Teams er en del af Office365, som alle elever og medarbejdere pd NEXT har
adgang til og kan anvende til digital og virtuel undervisning. Teams er et produktions- og
samarbejdsverktej, der fungerer som bindeled mellem alle de andre muligheder 1 Office365.
Her kan man fx oprette teams til klasser og hold, som kan arbejde i dynamiske dokumenter,
med lyd, billede og video, interagere med hinanden i videomeader og -konferencer samt stille
opgaver og give feedback.

Teams kan betragtes som et funktionelt digitalt leeremiddel (som fx YouTube, Word eller
Google Drev), da det ikke har en iboende didaktik - det er blot et varktej til at facilitere
mange forskellige samarbejds- og leeringsrum.

Microsoft Education Center har lavet kort kursus med videoer til, som dakker det mest
basale i at komme i gang med Teams: https://education.microsoft.com/da-
dk/course/2¢81b94b/0

Hvad kan Microsoft Teams til digital lzering og virtuel undervisning

Teams giver gode og relevante muligheder for at gennemfore bade synkron og asynkron
virtuel undervisning med dets mange integrerede verktejer samt muligheder for at tilfoje et
bredt og omfattende udvalg af apps. Det introduceres der til heri.

Med Teams kan undervisere hurtigt interagere med elever vis tekst og chat, lydopkald,
videomgder og deling af filer og materialer samt arbejde sammen og kollaborativt med
dokumenter og notesbgger. Undervisere kan ligeledes stille opgaver og give bide formativ og
summativ feedback.

Til digital og virtuel undervisning oplever elever typisk (jf. forskning og praksisundersagelser
pa omrddet), at face-to-face-kommunikation (F2F) er afgerende. Det anbefales derfor at
inddrage verktejerne til videomeder til synkrone undervisningsaktiviteter, hvor underviseren
fx indleder, igangsetter og afrunder lektioner og opgaver. Det er videre en vasentlig pointe,
at elever motiveres af variation i undervisnings- og leringsformer i virtuelle klasserum.

Derudover er en vigtig pointe, at keep it simple er en god vej at ga. Der er talrige muligheder 1
teams, hvor en kombination af materialetilegnelse, produktion og evaluering er en ofte
meningsfuld planlegning af digital og virtuel undervisning. Til dette kan nedenstaende
overvejelsesmodel anvendes.
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OVERVEJELSESMODEL TIL PLANLAEGNING AF VIRTUEL UNDERVISNING
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Det virtuelle klasserum

Elever er forskellige og har forskellige forudsatninger og behov. Det er derfor vasentligt, at
man som underviser gor sig overvejelser over, hvem ens deltagere og elever er i digital og
virtuel undervisning. Hvad er deres behov og forudsatninger, hvad skal de kunne og hvordan
skal de aktiveres.

I virtuel og synkron undervisning - hvor underviseren og eleverne er til stede pa samme tid i
Teams - er det derfor ofte relevant at overveje, hvordan det gode virtuelle arbejde etableres,
hvordan eleverne navigerer i det virtuelle rum og hvordan underviseren iverksatter og
gennemforer meningsfulde digitale aktiviteter.

Samtidig er den synkrone tilgang potentielt med til at bibeholde larer-elev-relation og
motivere til fortsat arbejde 1 virtuelle lringsmiljeer, mens underviseren ogsd kan interagere
direkte og give umiddelbar hjelp og feedback. Det stiller dog oftest krav om digital
klasserumsledelse og at underviseren begrenser sig til kortere instrukser og larerstyrede
sekvenser.

I asynkrone aktiviteter er udfordringerne anderledes, da underviseren ikke er til stede pa
samme tid som eleverne i aktiviteterne. Her m& man overveje, hvordan det gode selvstendige
og gruppebaserede arbejde etableres og rammesattes, hvordan man differentierer (pa
forhdnd) og hvordan eleverne aktiveres og motiveres i undervisningen.

En meningsfuld tilgang kan her vaere at fokusere pa elevernes produktioner (fx digitale) og
feedback-muligheder pd disse samt at gennemfore dem som kollaborativt arbejde
(samarbejde).



Kom i gang med Teams i undervisningen: Faner og kanaler

Kort overblik over fanerne i Teams

Indleg

e Dit “board” til deling, dialog og deltagelse samt videomeder og -konferencer. Her
foregar bl.a. chat med eleverne og notifikationer om indhold. Husk, at du kan “tagge’
en bestemt person ved at bruge (@ foran det respektive navn. Det er ogsé herfra, at du
kan starte en videokonference (et videomede) med dine elever og facilitere synkron
online undervisning for hele klassen, grupper eller nogle fa. Dette uddybes under
“Videomeder og optagelse”.
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Filer

e Her kan man oprette mapper og filer samt dele dem med hinanden. Man kan med
fordel laegge arbejdsmaterialer, planer, arbejdsdokumenter og praesentationer her. En
simpel strukturering kan vere at lave tre mapper med indhold:

o Planer (forlebsplan, lektionsplan m.v.)
o Materialer (prasentationer, teori, metode, modeller m.v.)
o Opgaver (arbejdspapirer, opgaveark, opgaveforklaringer m.v.)
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Klassenotesbog

e Klassens Onenote. Her kan dine elever arbejde selvstendig tog sammen med med

andre via bade lyd, tekst, video, hdndskrevne noter m.v. - og underviseren kan folge
med i det hele, give feedback og folge op pa proces og progression. Nar du opretter
klassenotesbogen, far du et kort overblik over rettigheder og muligheder.
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Opgaver

e Herinde kan du stille opgaver til dine elever og angive tidspunkter for aflevering
(samt hvornar opgaven skal abne). Opgaver herfra integreres automatisk i fanen
“Karakterer”, hvor du kan give feedback pa de stillede opgaver. Du kan ligeledes
administrere og redigere opgaver samt returnere en besvaret opgave, hvis noget skal


https://www.makeuseof.com/tag/microsoft-onenote-guide/

forbedres eller laves om. Til sidst kan du ogsé se elevvisningen af opgaven - og altsa
hvordan den ser ud for eleverne.
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Karakterer

e Giv dine elever formativ og summativ feedback pd opgaver - og se tidligere og
igangvaerende opgaver. Du kan danne dig overblik over alle stillede opgaver og din
feedback pa dem. Det er ligeledes muligt at eksportere det hele til Excel. Néar du
trykker pé elevens status, abnes deres besvarelse. Herinde kan du kommentere direkte
1 besvarelsen, skrive kommentarer, markere og give formativ/summativ feedback.

Microsoft Teams = Sag, eller skriv en kommando NEXT Uddannelse Kebenhavn @

Teams T Generel Indlzg Filer Klassenotesbog Opgaver Karakterer —+ ]

Dine teams Forfalder far mar 11 B Eksportér til Excel
v
= NEXT IT og Digitalisering
Generel
Didaktiske
Introduktion til Teams & muligheder i Teams

Konsulentgruppen

Class Two

Generel

Q
Fag x ° Johansen, Katja Ring

| gar
Hultengren, Mikael Stenderup

Fagy &

Fagz 8 Pedersen, Claus Bojsen

Fag

Skjulte teams

" Deltag i eller opret et team 3]




e Det sidste element i1 fanerne er plustegnet til hgjre for “Karakterer. Her kan du
integrere mange vidt forskellige apps - bade fra Office365 og alle mulige andre
(sdsom Quizlet, Nearpod, ThingLink, MindMeister m.fl.). Det er en oplagt mulighed
at integrere app’en “Polly” med det samme, der muligger quizzer, spergerunder,
interaktion og meningsmalinger. Mere om det under “App-integrationer”.

Tilfaj en fane

Tilfej dine foretrukne apps og filer som faner overst i kanalen Flere apps L"'

Faner for dit team
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Dokumentbik  Excel PDF Fi vist et PDF-dokument pa en fane. BI

o .GMB

AgilePolly Aktiviearn i aulaPlaneta  Avochato BA Insight Beed
Plus

B.EACEy

52 Administre

Kanaler i Teams

Dit Team genereres automatisk med én kanal, “Generel”. Dette er - og ber vere - det primare
hold- eller fagsted i Teams. Det anbefales derudover at oprette flere kanaler - og justere om
de skal vere abne eller private. Hvis de er dbne, kan alle i Teamet se med, mens man kan
justere, hvem der kan deltage i private kanaler ved at tilfgje medlemmer, hvis det er behov for
det.

Det anbefales at oprette kanaler til forleb, emner og/eller fagomrader, sd hvis dit Team fx er
et danskhold, kan de ovrige kanaler inddele faget 1 enten forleb, emner eller fagomrader.

Nér du trykker pa de tre prikker til hejre for kanalen, kan du tilgd “Administrer kanal”, hvor
du kan justere medlemmernes tilladelser (om de fx kan redigere og slette deres beskeder
m.v.).
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Dynamiske dokumenter i Teams

Microsoft Teams anvender automatisk online-versionerne af Word (tekstbehandling), Excel
(regneark), PowerPoint (prasentationer), Onenote (digital notesbog) og Forms
(undersogelser), nar du opretter dokumenter under “Filer”.

Det betyder, at de automatisk er delbare og kollaborative - og at de lebende gemmer
automatisk. P4 den méde kan flere elever deltage og samarbejde i samme dokumenter pé
samme tid.

Det giver muligheder for kollaborativt arbejde og samarbejde om digitale produktioner, mens
underviseren kan orientere sig i1 arbejdet, give feedback pa arbejdsproces og gruppearbejde og
klasserumslede digitalt.



Videomgder og optagelser

Microsoft Teams giver muligheder for at initiere og gennemfore videokonferencer og -meder,
som kan veare oplagte muligheder til virtuel undervisning. Der er en begraensning pa 80
deltagere 1 videokonferencer, hvorfor man kan aftholde synkron virtuel undervisning
derigennem med hele klasser - eller fx med parallelle hold.

Start et videoopkald

I fanen “Indlaeg” trykker du under samtaleboksen pa kameraet, hvorefter du kan vaelge at
starte et made nu eller planlegge et mede. Nar du starter medet med det samme, skal du
herefter invitere eleverne. De kan ogsé selv dbne videokonferencen, som viser sig pa dit
“board” 1 “Indlaegs”-fanen. Du kan dermed ogsé invitere nogle fa elever, hvis der er behov
for det.

Start en ny samtale. Brug @ for at omtale en ...
A ¢ © W B - B

Du ébner chatten i videomedet ved at trykke pa taleboksen i menuen. Her kan dine elever fx
stille spargsmal til preesentationer eller indhold uden at bruge lyd.

T

Det er en god 1d¢ at bede eleverne om at slé deres kamera fra, hvis man er mange pa samtidig
- fx et helt hold. Det kan nemlig hurtigt blive uoverskueligt. Det samme gelder for lyd, hvor
det let kan blive en stgjende affeere. Eleverne skal trykke pd hhv. kameraet og mikrofonen 1
videokonferencen.




00:54 % \!; '.I.'

Skaermdeling under videomoder

Du kan dele din skerm og fx vise prasentationer og gvrige dokumenter i videokonferencen
ved at trykke pa den lille skeerm med en pil nedad. Her far du en raekke muligheder for
skaermdeling.

00:54 % \!r’ m

Optagelse af dine videomeder

Du kan optage dine videomeder 1 Teams. Hvis du fx gennemgar fagligt stof, prasenterer et
emne eller en arbejdsopgave eller blot har andre ensker til at gemme en video af medet, er det
muligt ved at trykke pé de tre prikker i menuen og vaelge “Start optagelse”. Du kan altid
afslutte optagelsen samme sted, hvis det er, mens den ellers fortsatter, indtil medet afsluttes.
Nér madet er slut, vil du se, at den gemmer din video - og at den kan findes i Microsoft
Stream.

00:54 ﬂi ".!! m
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Vis enhedsindstillinger

Vis medenoter

= Abn fuld skaerm

% Start video med slering
Aktiver Liveundertekster (preveversion, kun Amerikansk engelsk)
i Tastatur

Start optagelse

74 Deaktiver indgaende video

VAl I
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Gemte optagelser i Microsoft Stream

Naér du har optaget et videomede, kan du efterfolgende finde optagelsen i Microsoft Stream,
som er en app, der er en del af Office 365. Microsoft Stream svarer til YouTube og fungerer
pa nogenlunde samme made. Du finder Stream ved at trykke pé de 9 prikker gverst i venstre
hjerne (eller ga til www.office.com) og finde app’en under “Alle Apps” og derefter trykke pd
Stream. Under “Mit Indhold” og “Videoer” finder du optagelsen, som du kan dele, redigere,
slette m.v.

App-integrationer og andre muligheder

Som tidligere navnt, kan man 1 Teams integrere mange forskellige apps til forskellige formal.
Det er serligt anvendeligt til at skabe nye muligheder 1 Teams for samtale, deltagelse,
produktivitet og nye didaktiske muligheder.

App’en “Polly” er et oplagt bud péd en app, man kan fa meget ud af med det samme, da man

kan fa kollektiv feedback og dialoger i gang pa en hurtig og simpel made, ndr man nu
samarbejder med sine elever i Teams.
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Man trykker pd plusset 1 fanerne til hojre for “Karakterer”, sager pd “Polly” og trykker
“Tilte)”. Herfra far man en ny fane, der hedder “Polly”, hvor man aktiverer app’en ved at
logge ind med sin Microsoft-adgang.

Polly
@ Kommunikation, Produktivitet, Projektstyring

Reach your team where they work

Om

Mere fra Polly

Tilladelser og beskyttelse af personli
9 vt P! ic should we cover in the next meeting?

5 Pricng Stestegy
.

Poll your team with Polly

Gather real-time insights with simple polls that work where you work

Faner
Brug pa en fane overst i en chat eller kanal

Bots
Chat med appen for at stille spergsmal og fa oplysninger

< Tilbage

javaseript:void(0)

Polly
@ Kommunikation, Produktivitet, Projektstyring

Reach your team where they work

Om

Mere fra Polly

Tilladelser og beskyttelse af personli

Poll your team with Polly

Gather real-time insights with simple polls that work where you work

Faner
Brug pa en fane pverst i en chat eller kanal

Bots
Chat med appen for at stille spargsmal og fa oplysninger

< Tilbage

javascript:void(0)

Man fér ogsa en lille fugl (Polly) sammen med sine andre muligheder ved samtaleboksen 1
fanen “Indleg.

Det er muligt at lave sméa quizzer, spergeskemaundersggelser, meningsmélinger m.v. gennem

“Polly”, som kan bruges til at aktivere og motivere elever savel som have en kontinuerlige
feelles dialoger.
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Derudover kan man finde alskens apps og integrere dem som fx Mindmester, Flipgrid,
ThingLink, NearPod, Quizlet og meget andet.

Adgang til Studietube

Hele NEXT har for nuvarende har adgang til Studietube (https://www.studietube.dk/), hvor
man kan {4 adgang til pro-versioner af fx ThingLink, Mindmester, Prezi, Padlet og andre it-
didaktiske varktejer, som kan understotte den digitale og virtuelle undervisning.

M studietube

CodingLab Photopea CoSpaces Edu WeVideo Book Creator Tiki-Toki easelly

X1

Pixton Pixton EDU Thinglink
Lepr Mers

v 2 EHPHB

Padlet Powtoon StudieBlogs VoiceThread Peopleplotr Soundation ExplainEverything

Slutteligt er en anbefaling at oprette et “sandkasse”-team til dig selv - og evt. invitere
faggrupper eller kollegaer med til at prove ting af, dele ovelser, aktiviteter, apps og gode
forslag. Her foreslas det at oprette et Teams som PLC 1 stedet for klasse, men det har ikke
afgerende betydning.

Mindmeister Stop Motion Studio Screencast
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