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Aquesta guia us ajudara a utilitzar Teams com a solucié de contingéncia mentre no es disposi
de I'entorn complert de Campus Virtual (i en particular de les aules Moodle). No cobrira per
tant totes les funcionalitats disponibles a Campus, perd si alguns aspectes clau que poden
ser d'utilitat en aquest periode. Molt especificament, disposar d'un espai de comunicacio i

intercanvi d'informacié amb els estudiants, i gestié basica de lliuraments i qlestionaris.

1. QUE ES UN EQUIP DE TIPUS CLASSE

Microsoft Teams permet la creacié d’equips de treball — espais de treball compartits amb
el professorat i 'alumnat d’'una assignatura. N’hi ha de diferents tipus. En el cas de I'equip
de tipus classe, es tracta de grups privats — només hi tenen accés les persones que
indiqueu - i tenen permisos i funcions Unics per a docents i estudiants. Com a persones
propietaries de l'equip, els i les docents podeu assignar feina (crear lliuraments i
qlestionaris), fer un seguiment de les qualificacions, compartir contingut de classe, iniciar

reunions i controlar qui pot publicar a I'equip.

Nota important: els equips creats en el passat i vinculats a aules Moodle no sén grups
classe, i com a tal, no disposen d’aquestes funcionalitats (que de fet, s’integren
directament a I'entorn Moodle). Actualment, i mentre duri la contingéncia, el botd de
creacid i sincronitzacié d’equips Teams de Campus no esta actiu. Cas de necessitar
funcionalitats de docéncia virtual, recomanem l'opcié de crear equips classe de manera

individual, i com a grups-classe.

2. CREACIO D’UN EQUIP TEAMS DE TIPUS CLASSE

NOTA IMPORTANT. Un cop es crea un equip d’un tipus determinat no se’n pot canviar

el tipus.

1. Accediu a I'aplicacié Microsoft Teams, o bé obriu el navegador Chrome i accediu a

https://outlook.office.com/ . Identifiqueu-vos-hi.

2. Feu clic sobre el boto:
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& outlock.office.com/mail/inbox

at .fn_nfm.-jm.i Ou tIO'Dk

£ Marca'ls tots com a llegits

S Preferits () safata d'entrada *

3. Feu clic sobre I'aplicacié Teams:

. .
ﬁ Teams :

4. Al menu de navegacio lateral accediu a Teams.

Q Teams

Activitat

@ Els teus equips

@ e-Learning
Tasks del PL..

R

Teams

&

Tasques

IV DTIC

Apareixera el llistat d’equips als que teniu accés. Al final del llistat, feu clic a I'enlla¢ Uniu-

VOS a un equip o creeu-ne un.

Q . .
&& Uniu-vos aunequip o cre.. £33

6. Per crear-ne un de nou feu clic al boté Crea I’equip.
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Uniu-vos a un equip o creeu-ne un

-

Creeu un equip

&8 Crea l'equip

Cerqueu equips

1 13

Entrada a un equip amb un

Introduiu el codi

codi

Teniu un codi per unir-vos a un equip?
Introduiu-lo més amunt.

7. Dels diferents tipus escolliu Classe, fent clic sobre la casella corresponent.

Seleccioneu un tipus d'equip

Discuss

Classe

ions, projectes de grup,
tasques

WL

1 I
Comunitat

d'aprenentatge
professional (PLC)

Grup de treball d'educadors

&D

Personal

Administracié i desenvolupament
de l'escola

W

Altres

Clubs, grups d'estudi, activitats
després de I'escola

Cancella

8. Introduiu el nom que identificara I'equip, una descripcié (si ho desitgeu) i feu clic a

Segiient.
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Creeu el vostre equip

Els docents sén propietaris dels equips de classe i els estudiants participen com a membres. Cada
equip de classe us permet crear tasques i gqliestionaris, enregistrar comentaris dels alumnes i
proporcionar-los un espai privat per a les notes de la llibreta de classe.

Nom

Equip classe - Quimica | ©

Descripcié (opcional)

Informeu els usuaris del proposit d'aquest equip

Crea un equip utilitzant-ne un altre com a plantilla

9. Al seguent pas podrieu comencar a afegir estudiants i docents.
Afegeix persones a "Equip classe - Quimica I"

Alumnes  Professors

terca estudiants

Comenceu a escriure un nom per escollir un grup, una llista de distribucié o una persona a la vostra
escola.

IMPORTANT. Un cop I'equip creat disposareu de diverses opcions per donar d’alta a
'equip estudiants i docents. Pel que us recomanem que salteu aquesta opcid i els

assigneu més endavant. Per fer-ho premeu Omet.

Omet
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3. DONAR D’ALTA ESTUDIANTS I/O DOCENTS

Per afegir estudiants i/o docents:

1. Cerqueu I'equip i feu clic als tres punts per desplegar-ne el mendu.

¥ EC  Equip classe - Quimica | ves

General

2. Seguidament escolliu 'opcié Mostra I’equip.

P\ ED2122-M044116 R Amaga

M\ ED 2122-M045021 g@g Mostra l'equip

.'ﬁ .
Equip prova . Uo Afegeix un canal
é)e Afegeix membre

[& surtde I'equip
/£ Edita l'equip
&> Obtén I'enllag a I'equip

) Administra les etiquetes

T Suprimeix l'equip

EC  Equip classe - Quimica | Ell

General

3.1. ALTA CERCANT PERSONES

A continuacié veureu com donar d’alta una persona o més persones a I'equip. Pot

ser Util si necessiteu assignar una o poques persones a I'equip.

3. Ala pestanya de Membres, on heu accedit, feu clic al boté Afegeix membre.

Membres  Sollicituds pendents ~ Aplicacions 4 més ¥

Cerca membres Q & Afegeix membre
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4. Feu clic sobre la pestanya Alumnes o Professors en funcié del rol que voleu

assignar a la persona que donareu d’alta.

Addicié de membres a Equip classe - Quimica |

Alumnes  Professors

kerca estudiants

5. Per afegir una persona a I'equip cal que hi escriviu:
e bé el seu nom i cognoms,
e béelseuNIUo

e bé la seva adreca de correu institucional.

A mesura que hi aneu escrivint us apareixera un llistat de possibles resultats, cada

vegada més acotat:
Addicio de membres a Equip classe - Quimica |

Alumnes  Professors

11353

Oaid Disseny
1135318

oD
6. Un cop assignada la persona, feu clic a Afegeix.

Addicié de membres a Equip classe - Quimica |

Alumnes  Professors

0D Qaid Disseny X |

NOTA. Podeu cercar diferents persones i en acabar, fer clic a Afegeix per afegir-les

totes de cop.
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Addicio de membres a Equip classe - Quimica |

Alumnes  Professors

ob Qaid Disseny X  ¢v X

IMPORTANT. Per fer l'alta per aquest mitja cal que cerqueu les persones: no es

poden enganxar NIUs (o adreces) separats per comes — com es faria a Campus:
1234567, 1345678.

7. Un cop finalitzada l'alta feu clic al boté Tanca.

Tanca

8. Veureu el llistat de persones de 'equip agrupats segons el rol que tinguin: Propietaris
(tenen permisos d’edici6 i gestié de I'equip Teams) i Membres i convidats (tenen

permisos d’edici6 limitats).

Membres  Sollicituds pendents  Aplicacions 4 més v~

1 Cerca membres Q & Afegeix membre

|Z| Propietaris (1)

E Membres i convidats (5)

- 2 3
Js U Membre » || X
OD@ O Membre ~ || X
Jo U Membre ~ || X
@ OJ Membre ~ || X
JC. U Membre ~ || X
—
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Fent clic a laicona (1) podeu desplegar cada per veure totes les persones que tenen

un rol determinat.

A la columna Funcié (2) podreu gestionar els permisos de cada participant — feu clic

sobre el rol i escolliu-ne el que convingui.

* Membres i convidats (5)

Nom Carrec Etiquetes (7) (] silencia els... Funcié

s o =

B -
Membre

Jo UJ Membre v

X

FaN

Fent clic a la icona de la creu (3) podreu eliminar una persona de I'equip (si ja no hi ha

de tenir accés, per exemple).

3.2. ALTA COMPARTINT UN CODI
Podeu donar d’'alta a I'equip a multiples persones alhora. Per fer-ho caldra generar
un codi que podreu compartir (via correu electronic, per exemple) amb aquelles
persones que hagin de formar part de I'equip. Aquest codi els servira per unir-s’hi de
manera automatica. Tothom que tingui el codi podra unir-s’hi — s’hi unira com a
Membre, perd en podreu modificar el rol (si s’escau) posteriorment.

3.2.1. GENERACIO DEL CODI

1. Si heu accedit a la configuracié de I'equip (punts 1. i 2. de l'apartat 2 (DONAR
D’ALTA ESTUDIANTS I/O DOCENTS)) feu clic a la pestanya Configuracié.

Si no hi sou, repetiu els passos 1. i 2. de l'apartat 2. i feu clic a la pestanya

Configuracio.

Membres  Sollicituds pendents Canals Configuracié  Analisis

Universitat Autonoma
de Barcelona

UNB

Aplicacions

1 més v



2. Feu clic a Codi de I'equip per desplegar-ne les opcions i seguidament feu clic al

boté Genera.

Codi de I'equip

Compartiu aquest codi perqué la gent es pugui unir directament a I'equip i aixi no en rebreu
sol-licituds

Nota: els convidats no s'hi podran unir amb un codi de I'equip

3. Apareixera el codi generat (1). Copieu-lo fent clic a I'enllag Copia (2).

*| Codi de I'equip

Compartiu aquest codi perqué la gent es pugui unir directament a l'equip i aixi no en rebreu
sol-licituds

taoqim6 3

" Pantalla sencera |G Restableix T Suprimeixll@ Copial 2

Nota: els convidats no s'hi podran unir amb un codi de I'equip

Si ho desitgeu, també en podeu generar un de nou o eliminar-lo (3).

4. Compartiu el codi que heu copiat amb les persones que hagin de tenir accés a

I'equip, per exemple, per correu electronic.

NOTA. Aquest codi és unic: 'haureu de compartir tant amb I'alumnat com amb el

professorat que hi hagi de tenir accés (veieu el punt 3.2.3 més endavant).

3.2.2. UNIR-SE A L’EQUIP: ESTUDIANTS | ALTRES DOCENTS

Si heu rebut el codi de I'equip per participar-hi cal que:

5. Un cop identificats a l'aplicaci6 Teams (veure apartat 1), accediu a la pestanya

Teams.

Teams
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6. Veureu el llistat d’equips dels que formeu part. Aneu al final del llistat i feu clic a

I'enllag Uniu-vos a un equip o creeu-ne un.

O . -
8 Uniu-vosaunequipocre.. £33

7. Ala caixa Entrada a un equip amb un codi introduiu el codi que heu rebut i feu clic

al bot6é Uneix-me a I’equip.

ams

Entrada a un equip amb un
codi

| taoqima |

Uneix-me a l'equip

8. Veureu el nou equip al llistat dels vostres equips.

3.2.3. VISTA DEL PROPIETARI DE L’EQUIP

Com a propietari de I'equip, un cop compartiu el codi generat amb l'alumnat i la resta de
docents (si s’escau) anireu veient-los al llistat de Membres de I'equip a mesura que s’hi vagin

unint. Tothom s’hi unird com a Membre. Si alguna d’aquestes persones ha de tenir el rol de

Propietari, podreu modificar-li el rol assignat aqui mateix (columna Funcid), fent clic sobre el

rol i escollint-ne el que pertoqui.
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Membres  Sollicituds pendents ~ Canals  Configuracio  Analisis  Aplicacions 1 més v

Cerca membres Q So Afegeix membre

~ Propietaris(1)

Nom Carrec Ubicacié Etiquetes ® Funcié

EA Propietari v

* Membres i convidats (1)

Nom Carrec Etiquetes (1) [ Ssilencia els alumnes Funcio

S O Membre v X

3.3. COMPARTINT UN ENLLAG

Aquesta és una altra manera per donar d’alta a I'equip a multiples persones alhora.
Per fer-ho caldra copiar un enllag, que podreu compartir (via correu electronic, per
exemple) amb aquelles persones que hagin de formar part de I'equip. A diferéncia
de 'opcio anterior es generaran sol-licituds d’alta a I'equip, que haureu de validar de
manera individual.

3.3.1. CREAR L’ENLLAG

1. Feu clic als tres punts de I'equip i escolliu 'opcié Obtén I’enllag a I’'equip.
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Teams

F

Amaga

Mostra I'equip
Afegeix un canal
Afegeix membre
[¢ Surtde l'equip

N ED 2021-M039368 ¢/ Edita lequip

& Obtén l'enllac a I'equip
P ED 2021-M034904 O

Administra les etiquetes

MOOC - Competencias ... @ Suprimeix l'equip

-| Equip de prova (tipus cl.. | eee

* Membres i convida

2. Copia I'enllag generat fent clic al botoé Copia.

Obtén un enllag a I'equip

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3ac940a51aa588499bbc5d2928edB81a3219

3. Comparteix-lo (per exemple, a través del correu electronic) amb les persones que
hagin de participar a I'equip.
NOTA. Aquest enllag és Unic: 'haureu de compartir tant amb I'alumnat com amb el
professorat que hi hagi de tenir accés. De la mateixa manera que al punt 3.2, un

cop afegits com a membres podreu assignar el rol de Propietari a qui pertoqui.

3.3.2. UNIR-SE A L’EQUIP: ESTUDIANTS | ALTRES DOCENTS
Si heu rebut I'enllag de I'equip per participar-hi cal que:

1. Un cop identificats a Teams feu clic a I'enllag rebut.

2. Feu clic a Uneix-t’hi per unir-vos-hi.

U " B Universitat Autdnoma
de Barcelona 12



ED

Equip de prova (tipus classe)

1 membre

Veure més a fons els equips a Teams

3. La vostra sol'licitud d’'alta s’enviara per tal que el/la docent la validi. Un cop

validada veureu I'equip al llistat des vostres equips.

X

Equip de prova (tipus classe)
1 membre
Veure més a fons els equips a Teams

S'ha enviat la sol-licitud

3.3.3. ACCEPTAR LES SOL-LICITUDS

A mesura que les persones convidades vagin acceptant les sol-licituds les veureu a la

pestanya Sol-licituds pendents, a la secci6 de configuracio de I'equip.

1. Per acceptar una sol-licitud feu clic a Accepta.

2. També podeu acceptar-les totes fent clic a Accepta-ho tot.
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Membres | Sollicituds pendents | Aplicacions 4 més ~

Cerca membres Q Accepta-ho tot Denega-ho tot

Nom Carrec Ubicaci6 Sollicitada per

s Accepta Denega

Accepta Denega

Jo Accepta Denega

3

3. A mesura que accepteu sol-licituds anireu veient les persones participants al llistat

de Membres de I'equip. Tothom s’hi unira com a Membre. Si alguna d’aquestes

persones ha de tenir el rol de Propietari, podreu modificar-li el rol assignat (columna
Rol): feu sobre el rol de la persona i escolliu Propietari.

* Membres i convidats(1)

Nom Carrec Etiquetes (1) [[] Silencia els... Funcio

s o = [serere v x

Propietari

Membre

4. COMPARTIR | GESTIONAR FITXERS

Des de l'equip de tipus classe podeu compartir i gestionar fitxers amb la resta de
participants (estudiants o docents), accedint a la pestanya Fitxers.

ﬂ General Publicacions Fitxers Llibreta de classe Tasques Notes 1més v +
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41. ESTRUCTURA DE L’AREA DE GESTIO DE FITXERS

ﬂ General Publicacions

+ Crea v T Carrega v

| Documents > General 1
D Nom
Materiales de clase
Recordings

8} Campus Virtual de la UAB - Curs 2020-2021...

Fitxers | Llibreta de classe Tasques

<2 Sincronitza

@ Copia l'enllag

Modificat ~~

28 d'octubre

Fa 6 dies

1més~ T+

d Descarrega

Modificat per ~

Docent

Docent

Estudiant

Al fer clic a Fitxers accedireu directament a la carpeta General (1), dins de Documents.

Dins d’aquesta tindreu creada per defecte la carpeta Materiales de classe (2).

En el moment en qué enregistreu per primera vegada una classe es creara la carpeta

Recordings (3) — i dins d’aquesta, una altra carpeta anomenada Solo vista (veure apartat 6.
GRAVAR UNA CLASSE, més endavant).

A continuacié trobareu una taula amb els permisos de que té I'estudiant (rol Member) a cada

carpeta.

General*!
Materials de classe
Recordings

Recordings > Solo vista

Pot visualitzar?

Si

Si

Si

Si

Pot esborrar /
pujar contingut?

Si
No
Si*Z

No

Pot
descarregar?
Si
Si
Si
No

*1 A General una persona amb el rol de Membre pot crear i suprimir carpetes (excepte les que

tinguin permisos només de visualitzacio), aixi com pujar-hi fitxers.

U " B Universitat Autdnoma
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*2 \/eieu a la seglient seccié com modificar les permisos per defecte d’aquesta carpeta.

4.1.1. CANVI DE PERMISOS DE LA CARPETA RECORDINGS

Com a persones propietaries d’'un equip podeu modificar els permisos de lectura de la

carpeta Recordings. Accié que cal portar-la des del SharePoint.

1. Havent accedit a Fitxers feu clic a Documents.

ﬂ General Publicacions ar

+ Crea v T Carrega v <5 Sincronitza

2. Feuclic als tres punts i seguidament a Obre a SharePoint.

ﬂ General Publicacions Fitxers

%@ Copia l'enllag 4 Descarrega == Ancora a la part superior B8 Obre a St
Documents
[ Nom~w Modificat ~ Modific

Forum de consultes 4 de novembre

(V] General E Copia I'enllag ¢

Descarrega

Ancora a la part superior

Obre a SharePoint

3. S’obrira aquesta carpeta a SharePoint i en veureu el contingut de la mateixa (a

la imatge, només conté la carpeta Recordings.
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Q
Prova permisos carpetes Equip classe # Grup privat ¥
pp
S
Inici T Carrega v/ % Edita a la visualitzacio de quadricula |2 Comparteix - = Tots
Converses
D Documents >
Documents
Es comparteix amb no... O Nom v Modificat Modificat per + 1/
Pagines

Contingut del lloc
Paperera de reciclatge

Edita

4. Feu clic als tres punts per desplegar-ne el menu i escolliu 'opci6 Administra
I'accés.

Comparteix

s0s carpetes Equip classe
Copia l'enllag

EH Edita a la visualitzacié de quadricula | Comparteix Administra I'accés X
Descarrega
Documents > General Afegeix una drecera al OneDrive
Suprimeix
D Nom a
Automatitza >
sl
(] “Recordings = = ‘ s
Canvia el nom

Ancora a la part superior
Desplaca a s
Copia a

Avisa'm

Més .

Detalls

U " B Universitat Autdnoma
de Barcelona 17



5. AlIntegrantes de [nom de I'’equip] feu clic a la icona del llapis per mostrar-ne
les opcions.

Integrantes de la Prova p... VA

6. Perdefecte, les persones membres de I'equip poden editar aquesta carpeta. Per
modificar-ho feu clic a I'opcié Pot visualitzar.

H Prova permisos carpetes Eq  cn

@ Fnllacns ane concedeixen accés @
12 Comparteix
1 elements seleccior

No hi ha cap enllag d'Gs compartit per a aquest element.

Documents General
8y Accés directe © -+
Nom Modif

) Propietarios Prova permi... Propietari
Recordings = = Ahiral

Vi Pot editar
Propietario: Feu canvis

%0 Pot visualitzar
No es poden fer canvis

Visitantes

Deixa de compartir

Integrantes de la Prova p... VA

Automaticament s’assignaran els nous permisos a la carpeta Recordings.

4.2. PUJAR FITXERS

La manera més habitual per pujar fitxers a I'equip és desant a la carpeta Fitxers de I'equip.

1. Feuclic a I'enllag Fitxers per obrir-la,

ﬂ General Publicacions | Fitxers | Llibreta de classe Tasques Notes 1més v +

+ Crea ~ T Carrega <& Sincronitza @ Copia l'enllag 4 Descarrega

U " B Universitat Autdnoma
de Barcelona 18



2. Seleccioneu la carpeta (si s’escau) on voleu desar el fitxer i feu clic a Carrega (1).

ﬂ General rPublicacions Fitxers Llibreta de classe 3 més v+ F C

| + Crea \/| | T Carrega <& Sincronitza
2 1

Documentos > General

| Nombre ~~ Modificado ~~ Modificado por

@ Materiales de clase

NOTA. Si necessiteu crear una altra carpeta podeu fer-ho fent clic a Crea (2) i

escollint 'opcié Carpeta.

+ Crea v T Carrega v =

Carpeta

il

Document del Word

®

Llibre de treball de I'Excel

®

Presentacio del PowerPoint

&

Llibreta del OneNote

L2

Forms per a I'Excel -

Una altra opcio és pujar-los al xat d’'un canal de I'equip — I'alumnat el veura al xat i a més,

aquest fitxer es desara a la carpeta General, de Fitxers.

1. Feuclic a Conversa nova,

[
Equip classe - Quimica |
General
@ Conversa nova
& Uniu-vos a un equip o cre... £33

2. feu clic a la icona del clip per adjuntar un fitxer que teniu al vostre PC,
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de Barcelona 19

Todos los documentos



‘Inicieu una conversa nova; escriviu @ per mencionar algu.

v[2]o e > 2 & @ ®

5. CONVOCAR UNA CLASSE

Si ho necessiteu, des de I'equip de tipus classe també podeu convocar una classe amb

el vostre alumnat — de manera similar a com la convocarieu des del Teams o des d’un

equip associat a una aula Moodle.

1. Estant identificats al Teams, feu clic a la icona del calendari per crear al convocatoria.

11}
gy

Teams

&

Tasques

Calendari

2. Feu clic al bot6 Reunié nova.

(1 Reuneix-te ara + Reunié nova

3. Introduiu un titol per a la classe.

Reunioé nova Detalls  Auxiliar de planificacio m Tanca

Categoria: cap ' Zona horaria: (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhaguen, Madrid, Paris v

V4 hfegeix un titol

S Afegeix els assistents obligatoris + Opcionals
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4. Indiqueu quan tindra lloc la classe virtual.

© 271172021 12:30 v

2/11/2021 13:30 v 1h @  Toteldia

5. Feu clic a Afegeix un canal. Cerqueu I'equip per al que voleu convocar la classe i

dins I'equip, el canal on tindra lloc la reunid. Feu-hi clic.

AQ Reunio nova Detalls  Auxiliar de planificacio
ctivitat
C’) Catec T T « drid, Paris
Xat
= 2l Equip classe - Quimica |
Tasks del PI...
General
000 O e R ) .
(g} <©  » [,y Equip de prova (tipus classe) Opcionals

Teams

» P8 Equip prova

. @ © » Bl La meva classe - Teoria Assignatura Ficticia |

asques
— » BB MOOC - Competencias digitales para el mundo acadé...
&

Calendari

= Afegeix un canal

6. Sivoleu, podeu afegir una descripcié de la convocatoria.

= B /7 U S A sA Paragraf ~ A@ = =

Escriviu els detalls d'aquesta reunid

7. Feuclic a Envia per desar-la.

8. La convocatoria apareixera al calendari, aixi com al canal de I'equip que heu

convocat.
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12:04
EA

Ha planificat una reunid

amm  (Classe dijous
i)

dimarts, 2 de novembre de 2021 @ 12:30

¢/ Respon

9. Al calendari, si feu clic sobre I'esdeveniment que se us ha creat

Classe dijous

E
Fent clic a la icona (1) podreu:
El meu calendari %
Classe dijous
limarts, 2 de novembre de 2021 12:30 - 13:30
Classe dijous 4

& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...

Unir-vos-hi (quan sigui el moment), fent clic a Uneix-t’hi (2).
Copiar i compartir I'enllag de la sessio (si s’escau) (4).
c. Configurar altres parametres (com permetre que qualsevol persona pugui
presentar/enregistrar, per exemple), fent clic al boté Edita (3).
¢ Un cop oberta I'edicié de la convocatoria feu clic als tres punts per

desplegar-ne les opcions i, seguidament, a Opcions reunié.

Classe dijous Xat Detalls Auxiliar de planificacio  Sales de subgrup m Tanca

X Cancella la reuni6 &2 Copia I'enllag El Seguiment

/2 Classe dijous

Opcions de reunié

S Afegeix els assistents obligatoris Opcions de resposta
Requereix registre: Cap

Opcionals:  JS ... X
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e Entre d’altres podreu:
o Establir si les persones participants necessitaran del vostre
permis per accedir a la classe (accés a la sala d’espera),
o Determinar qui pot presentar (qui pot presentar també pot
enregistrar la classe),
o Deshabilitar el microfon i/o la camera de les persones

participants.

Opcions de reunio

Qui es pot saltar la sala d'espera? Persones de la meva organitzacio ...

Permet sempre que els autors de trucades prescindeixin de
la sala d'espera

Anuncia quan els autors de trucada surten de la reunié o
s'hi uneixen

Qui pot presentar? Tothom
Voleu permetre el microfon per als assistents?
Voleu permetre la camera per als assistents?

Permet les reaccions

10. El dia de la classe només cal que feu clic a Uneix-t’hi (punt 9.a).

6. GRAVAR LA CLASSE

De manera analoga a qualsevol classe convocada a través del Teams (utilitzant o no un equip
Teams associat a una aula Moodle), podreu gravar-la si ho necessiteu. La diferéncia amb una
convocatoria deslligada d’'un equip Teams (es convoca la classe sense associar-la a un canal
d'un equip i es comparteix I'enllag amb les persones que I'hagin de tenir) és que la gravacié

quedara guardada a una carpeta on I'estudiant només podra visualitzar-la i no descarregar-la.
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Un cop iniciada la classe - si no ho heu fet abans o voleu canviar la configuracié de la reunié —
podreu modificar les opcions de la reuni6 fent clic als tres punts i seguidament a Opcions de la

reunio.

|

§83 Configuracié del dispos...

A~ Estat de la trucada
> Opcions de la reunié
[F Notes de la reunio

() Informacié de la reunio

Per enregistrar la classe:

1. Feuclic als tres punts i del menu desplegable escolliu Inicia I’enregistrament.

@ Inicia I'enregistrament

2. Feu la classe i, un cop vulgueu finalitzar la gravacio feu clic de nou als tres punts i

seguidament a Atura I'enregistrament.

© Atura l'enregistrament

3. Un cop finalitzada la classe feu clic a Surt.

4. L’enregistrament estara accessible:

a. Al xat de de la reunié — s’hi podra veure fent-hi clic a sobre,
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EA 12:04
Ha planificat una reunio

Classe dijous
@

dimarts, 2 de novembre de 2021 @ 12:30

3 respostes de 'usuari

Tm24s

Reunié
Enregistrat per:

X Reunio finalitzada (5 m 49 s)

LI TLTLILs Quina ha estat la qualitat de la trucada?

<’ Respon

A una carpeta que es crea automaticament per allotjar les gravacions que

realitzeu en aquest equip, anomenada Solo vista. Aquesta subcarpeta es crea

automaticament després de la primera gravacié que es faci al canal. Per accedir-

hi:

i. Feu clic a la pestanya Fitxers,

ﬂ General Ppublicacions Fitxers Llibreta de classe

Documentos > General

D Nombre -~

=
=]

Materiales de clase

ad
“Recordings

Veureu l'estructura de carpetes de I'equip i la nova carpeta creada
Recordings. Feu-hi clic per obrir-la.

Modificado ~~

13 minutes ago

iii. Veureu la carpeta Solo vista, on es desaran les gravacions.
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Documentos > General > Recordings

M Nombre ~~ Modificado

hy
“Solo vista 33 minutes ago

Documentos > General > Recordings > Solo vista

D Nombre Modificado ~

Al
) “Classe dijous-20211028_094034-Meeting R... 35 minutes ago

IMPORTANT

e L’alumnat (i altres amb el rol de membres) podra visualitzar les
gravacions i compartir-les (amb el mateix permis de visualitzacio),

perd no podra descarregar-les o eliminar-les.

o El professorat (i altres persones amb el rol de propietaris de
'equip) podra gestionar les gravacions. Si s’escau, podra moure-les

a altres carpetes o eliminar-les.

11. Des del xat també us podreu descarregar un llistat de les persones que han assistit

a la classe.

Informe d'assisténcia
\l/ Feu clic aqui per baixar l'informe d'assisténcia
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7. TASCA (LLIURAMENT)

7.1. COM CREAR-LA | CONFIGURAR-LA

L’equip de tipus classe us permet crear lliuraments i/o qlestionaris per fer un seguiment
de l'evolucio de l'aprenentatge de I'alumnat. En aquesta seccié veureu com crear una

tasca molt senzilla, on I'alumnat podra realitzar el seu lliurament, que vosaltres podreu

avaluar posteriorment.

1. Feuclic a la pestanya Tasques i seguidament al bot6 Crea.

ﬂ General Publicacions Fitxers

Tasques

Assignada  Retornada  Esborranys

Crea

2. Escolliu 'opcié Tasca.

Tasca

Questionari

A partir d'una d'existent

3. Empleneu els seguents camps:
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Totes les categories

G

W

e
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Crea una tasca Descarta Desa m

5'ha desat: 2 de nov, 13:13

Titol (obligatori)

Lliurament 1

{7 Afegeix una categoria

Instruccions

2

Instruccions

# Adjunta + Nou

Punts

10 3

&B Afegeix una rubrica

a. Titol de l'activitat (1)

b. Instruccions de [l'activitat (2): opcional, pero interessant per informar
'estudiant de com ha de realitzar el treball 'estudiant, quins continguts ha de
tenir, el format del treball aixi com les dates de lliurament, tot alld que
considereu necessari. Si ho voleu podeu adjuntar-hi un fitxer.

c. Puntuacié maxima que es podra assolir (3).

4. A Assigna a veureu les persones destinataries de I'activitat - fent-hi clic a sobre

podreu triar entre diferents opcions.

Assigna a

Equip classe - Quimica | ) Tots els alumnes &

No assigneu als alumnes afegits a aquesta classe en el futur. Edita

NOTA. Si voleu permetre que les persones que doneu d’alta a I'equip amb
posterioritat a la creacié de la tasca puguin accedir-hi (si encara esta oberta) cal que

feu clic a Edita per configurar-ho.

No assigneu als alumnes afegits a aquesta classe en el futur] Edita
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Marqueu I'opcié Assigneu a tots els alumnes afegits a aquesta classe en el futur

i seguidament premeu el boto Fet.

Edita la configuracié de les tasques dels estudiants

(O No assigneu als alumnes afegits a aquesta classe en el futur.

(@ Assigneu a tots els alumnes afegits a aquesta classe en el futur.

Cancella

5. Configureu les dates associades al lliurament. Per defecte se us demanara que

establiu una data de lliurament. Opcionalment perd, podeu configurar altres dates,

com la data d’inici (de publicacid) i de tancament (venciment).

Per configurar les dates feu clic a I'enlla¢ Edita.

Data de venciment Hora de venciment

dc, 3 nov. 2021 23:59

La tasca es publicara immediatament i es podra entregar amb retard| Edita

a. Data de publicacié. Per establir-ne una marqueu la casella Planifica la tasca

en el futur (1) i seleccioneu la data (2) i hora corresponent (3).

Planifica la tasca en el futur

1 Data de publicacié Hora de publicacié

‘ dc., 3 nov. 2021

b. Data de venciment. Seleccioneu la data (1) i I'hora (2).
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Data de venciment

Data de venciment Hora de venciment

dj., 4 nov. 2021 23:59

c. Data de tancament. Per establir-ne una marqueu la casella Data de tancament

(1) i seleccioneu la data (2) i hora corresponent (3).

Data de tancament

1 Data de tancament Hora de tancament

23:59

‘ dj., 4 nov. 2021

d. Feuclic a Fet.

Cancella Fet

CONSIDERACIONS IMPORTANTS
TASCA OBERTA.
CAS 1. Té data de lliurament peré no de tancament.

o lestudiant podra modificar el seu lliurament tantes vegades com vulgui,
o en cas que lliuri el treball després de la data de lliurament s’indicara el retard

al seu treball.
CAS 2. Té data de lliurament i de tancament pero sén diferents.

o lestudiant podra modificar el seu lliurament tantes vegades com vulgui,
abans del tancament,

o un cop arribada la data de tancament no podra lliurar o fer modificacions,

o en cas que lliuri el treball després de la data de lliurament (i mentre la tasca

estigui oberta) s’indicara al seu lliurament que hi ha hagut un retard.
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¢ @ v

Feina de I'alumne

Entregada el 2 de novembre de 2021 a les

9:27 Amb retard @

Visualitza I'historial

m= Prova.docx G

Comentaris

Enhorabona

CAS 3. Té data de lliurament i de tancament i sén iguals.

o l'estudiant podra modificar el seu lliurament tantes vegades com vulgui,
abans del lliurament i tancament,

o un cop arribada la data de tancament no podra lliurar o fer modificacions.

IMPORTANT. Per evitar incidéncies es recomana que la data de lliurament

i de tancament siguin la mateixa.

IMPORTANT. NOMBRE | FORMAT DEL LLIURAMENT

A diferéncia de Moodle, no és permés configurar la tasca per imposar un
nombre determinat de lliuraments o en un format concret. Per aquest motiu

la recomanacio és que ho especifiqueu molt bé a les instruccions.

6. Organitzativament potser us ajuda reflectir I'activitat al calendari. Si és el cas, a

Configuracio feu clic al desplegable i seleccioneu I'opcié que convingui.
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Configuracié

Afegiu una tasca als calendaris

Cap

8 Envia les notificacions de la tasca a Cap

aquest canal: General

Només els alumnes
Alumnes i jo

Estudiants i propietaris d'equip

7. Decidiu a quin canal es veuran les notificacions sobre la tasca.

8 Envia les notificacions de la

aquest canal: General

tasca a Edita

8. Un cop acabada la configuracio de I'activitat feu clic a Planifica.

Descarta Desa

NOTA. Si ho preferiu, podeu desar-la fent clic a Desa i planificar-la més endavant.

La tasca no s’assignara a cap estudiant encara.

9. A la pestanya Tasques veureu la tasca creada: primer com a Planificada i un

cop hagi comengat, hi veureu el seguiment de lliuraments. A la imatge, 6 persones
I’han de lliurar perd encara no hi ha cap lliurament.

Assignada  Retornada Esborranys

Lliurament 1
Data d'entrega: 4 de novembre de 2021 a les 23:59

Totes les categories

&

0/6 alumnes que I'han entregat

NOTA. La pestanya Tasques s’organitza en subpestanyes, la qual cosa us permet
trobar facilment les tasques creades en funcié de si:

UNB
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¢ han estat assignades a estudiants (Assignada),

¢ han estat assignades a estudiants i revisades per vosaltres o alguna altra
persona de I'equip docent (Retornada) o si

e han estat creades perd encara no han estat assignades a cap estudiant

(Esborrany).

10. A Tl'assignar una tasca a estudiants apareixera també al canal de I'equip una

notificacio.

e Assignments 13:35 fﬁ%

Lliurament 1

Venciment 4 de nov.

Mostra la tasca

</ Respon

Qualsevol modificacié posterior de la tasca apareixera a sota aquesta notificacio.

11. En paral-lel, arribara una notificacio al correu de I'estudiant.

Classe dijous Safata d'entrada x s @2

@ 12:05 (fa1hora) -
pera -

[ nov. | Classe dijous

2 dt. 2 nov. 2021 12:30pm - 1:30pm (CET)

a. p Zquip classe - Quimica I*

Si Potser No

IMPORTANT. Per cada modificacid que es realitza a la tasca també s’envia una
notificacié. Pel que us recomanem només realitzar les modificacions que siguin

imprescindibles.
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7.2 COM LLIURAR (ESTUDIANT)

L’estudiant pot lliurar la tasca de diverses maneres. Una d’ella és a través de la notificacid

al xat del canal, fent clic al boté Veure tasca.

Ultima lectura

e Tasques 12:00 fﬁi
Lliurament tema 1
Due Oct 28
View assignment
&/ Respon
B Tasques G
Assignada  Completada
10 punts

Lliurament tema 1
Data d'entrega: 28 d'octubre de 2021 a les 23:59

1. En obrir la tasca apareix la informacio, una zona per fer el lliurament i el boté per lliurar-la
(Entrega).

/' | O Reuneix-te | v

General Publicacions  Fitxers  Llibreta de classe  Tasques Motes  Insights

< Enrere

H Punts
L||urament tema 1 Punts possibles: 10
Data d'entrega: 28 d'octubre de 2021 ales23:59 »

Es tanca el dia 29 d'octubre de 2021 a les 23:59

Instruccions
Instruccions

La meva feina

# Adjunta + Nou

2. Per lliurar disposa de diverses opcions:

U " B Universitat Autdnoma
de Barcelona 34



2.1. Adjuntar un fitxer (Adjunta), amb diverses opcions.

&2 Link

B Teams

T Upload from this device

2.2. Creant-lo de nou (enllag Nou), a I'entorn Microsoft 365.

La meva feina

& Adjunta -+ MNou

B=| Document del Word
B Full de calcul de I'Excel
B+ Presentacid del PowerPoint

O | Piginade la llibreta de classe

Si ho necessita, pot modificar el seu lliurament, per exemple, eliminant-ne un o més fitxers

i tornant-los a pujar:

La meva feina

m=| Prova.docx

# Adjunta + Mou @ Obre-ho al Teams
B=| Obre-ho al Word
B=| Obre-ho al Word Online

4 Descarrega

W Suprimeix

U " B Universitat Autdnoma
de Barcelona 35



3. Un cop realitzat I'exercici (1) cal prémer el boté Entrega (2).

< Enrere & I Sk I

H Punts
Lllurament temal Punts possibles: 10
Data d'entrega: 28 d'octubre de 2021 ales 23:59 =
Es tanca el dia 29 d'octubre de 2021 a les 23:59

Instruccions 1
Instruccions

La meva feina

o=| Prova.docx

[ Fites - formacid.txt

# Adjunta -+ Nou

4. Un cop lliurada (i mentre la tasca estigui oberta), pot accedir-hi de nou i modificar-la, fent clic

al boté Desfés I’entrega i eliminant o afegint els fitxers que consideri.

% Entragada el dt. 26 d'oct. de 2021 3 les 12:28 ~ Desfés I'enlrega

5. Un cop la tasca estigui tancada desapareixera el botd per accedir-hi i editar-la.

6. Allliurar la tasca aquesta passa a estar a la pestanya Completada.

General Publicacions Fitxers  Llibreta de classe  Tasques Motes Insights v & [ Reuneix-te |~

Assignada | Completada

Lliurament tema 1
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7.3. COM AVALUAR

Accedint a la pestanya Tasques podreu veure la seglient informacio:

B General Publicacions Fitxers Llibreta de classe  Tasques 2 més + S C O
Assignada| |Retornada Esborranys Totes les categories &3
1 2 3
4
Lliurament tema 1 2/6 alumnes que I'han entregat
Data d'entrega: 25 d'octubre de 2021 a les 12:30 — 2 retornades
Questionari 1 3/6 alumnes que I'han entregat
Data d'entrega: 26 d'octubre de 2021 a les 15:00 — 3 retornades
Quiestionari 2 3/6 alumnes que I'han entregat
Data d'entrega: 26 d'octubre de 2021 a les 15:00 — 3 retornades
Lliurament 1 0/6 alumnes que I'han entregat

Data d'entrega: 4 de novembre de 2021 a les 23:59

(1) Assignada. Activitats que han estat assignades a estudiants i que encara no s’han
avaluat al 100%.

(2) Retornada. Activitats que han estat assignades a estudiants i avaluades al 100%. Es
sindnim d’activitats avaluades completament.

(3) Esborranys. Activitats creades que encara no han estat assignades a estudiants.

(4) Seguiment de I'estat d’avaluacié d’'un exercici en concret.
L’activitat Lliurament tema 1 s’ha assignat a 6 estudiants, dels quals dues persones han

fet un lliurament (2/6). S’han realitzat 2 avaluacions (2 retornades)

RECORDATORI. Recomanem revisar i qualificar la tasca una vegada aquesta estigui
tancada i I'estudiant ja no pugui modificar-la.

1. Per avaluar per primera vegada una tasca accediu a la pestanya Tasques i dins
d’aquesta, a Assignada.
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E General Publicacions Fitxers Llibreta de classe Tasques

Assignada| Retornada Esborranys

2 més v

+ S O

Totes les categories §e3

Lliurament 1

Data d'entrega: 4 de novembre de 2021 a les 23:59

0/6 alumnes que I'han entregat

2. Feu clic sobre la tasca per veure el llistat d’estudiants i qui I'ha lliurada.

Per tornar (6) Retornada (0)

E] Nom Estat v

ml ov) %)

O
2
9

Sense lliurar

Sense lliurar 1
Lliurat 2
Visualitzats 3

@
ol ) %)

Sense lliurar

Sense lliurar

(1) L’estudiant no ha lliurat encara I'exercici.

Cerca alumnes Q

Comentaris /10

o

A

o

1o

1o

o

(2) L’estudiant ha lliurat pero el seu treball encara no esta qualificat.

(3) L’estudiant ha vist I'activitat perd no ha realitzat cap acci6.

3. Cerqueu I'estudiant a qui voleu avaluar i feu clic a Lliurat per accedir al seu treball.

) o + Lliurat

o

4. Reviseu l'exercici, afegiu retroaccié si ho considereu oportu (1) i qualifiqueu la tasca (2).
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Lliurament 1.docx 4

Fitxer Inici  Inserci6 v Q Cerqueu V7% A A
— - < o M- >
vy N K S = EvEv v O~ &

Feina de I'alumne

Entregada el 2 de novembre de 2021 a les
14N

Visualitza I'historial

m=| Lliurament 1.docx

La Quimica realment no és la meva passic...

Comentaris 1

Introduiu els comentaris

Punts 2

/10

- K

Pagina1de 1 8 paraules analés (EUA) — 100% +  Envia comentaris a Microsoft

5. Per publicar la qualificacié i fer-la visible a l'instant a I'estudiant feu clic a Torna (3).

6. Pertancar feu clic a Tanca (4).
IMPORTANT. Si heu qualificat la tasca i tanqueu la revisié de I'exercici sense fer clic
préviament a Torna, la qualificacié es traslladara a la graella de notes del professorat
perd romandra oculta per a I'estudiant. En qualsevol moment la podreu publicar per
tal que la vegi.
Us pot ser util en cas que vulgueu revisar tots els exercicis i publicar les notes de cop

(veure seccid 9. Gestionar notes).

7. En qualificar una tasca aquesta passa a la pestanya Retornada.

Per tornar (5) | Retornada (1) Cerca alumnes Q,

D Nom +» Estat = Comentaris /10

) o <’ Retornada e 8 v
]
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LA TASCA NECESSITA REVISIO PER PART DE L’ESTUDIANT

Si considereu adient que I'estudiant torni a revisar el seu treball:

1. Avalueu el treball.

2. Introduiu comentaris si ho considereu oportu.

3. Feuclic a la icona per mostrar-ne les opcions i escolliu 'opcié Torna per revisar.

v Torna

<’ Toma per revisar

IMPORTANT. Si necessiteu retornar la tasca a I'estudiant per tal que la revisi i esta

tancada haureu d’editar-la previament i modificar-ne la data de lliurament i/o tancament.

8. QUESTIONARI

Per crear un exercici de tipus questionari cal seguir els seguents passos:
1. Crear un formulari amb preguntes (es creara amb Forms).

2. Configurar el gliestionari.

8.1. CREAR LES PREGUNTES

1. Des de la pestanya Tasques feu clic a Crea i escolliu I'opcié Quiestionari.

Tasca

Questionari

A partir d'una d'existent

2. Feu clic a +Questionari nou.

m Formularis

+ Qiiestionari nou
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3. Feu clic al titol per introduir-ne un de nou.

Questionari sense titol

4. Feuclic al bot6 + Afegeix un element nou.
+ Afegeix un element nou

5. Disposeu de diferents tipus de preguntes, els més habituals dels quals so6n:

@ Opcid Text ﬁ Valoracié Data v
1 2
a. Opcid (1) —una o més opcions correctes
@ Respostes multiples e Respostes multiples
Una unica opci6 correcta Més d’'una opcio correcta
b. Text (2)
@ Resposta llarga o Resposta llarga
Resposta breu Resposta oberta
I
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e

Restriccions = Nombre ~
Subtitol

+* Nombre

Restriccions

Punts: Més gran que
Matematiques

Més gran o igual que
Afegeix una ramificacié + Afegeix u

Més petit que

Més petit o igual que <

Resposta numeérica

8.1. PREGUNTES D’OPCIO MULTIPLE O SENZILLA

8.1.1.  Un cop introduit 'enunciat de la pregunta i seleccionat el tipus de resposta (simple o
multiple), indiqueu quina (o quines) resposta és la correcta, fent clic a la icona

emmarcada a la imatge.

1. Pregunta

Opcid correcta @ @
Resposta correcta

Opcid incorrecta

8.1.2. Si ho desitgeu, introduiu retroaccié a una resposta donada (o totes), fent clic al
globus.

04 [S)] ¥4

8.1.3. Indiqueu la puntuacié que rebra l'estudiant en cas que la seva resposta sigui

correcta.

Punts:

8.1.4. Escolliu si I'estudiant I'ha de respondre obligatdriament.
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o Necessaria

8.1.5. Sivoleu que les respostes es presentin amb una ordenacié diferent cada vegada que
es visualitza el questionari feu clic als tres punts i seguidament a Selecciona

aleatoriament les opcions.

Selecciona aleatoriament les opcions

Llista desplegable
Matematiques
Subtitol

Afegeix una ramificacio

8.1.6. A mesura que aneu creant i configurant la pregunta aquesta s’autodesara: no caldra

que feu clic a cap boté per desar-la.

8.2.PREGUNTES DE TIPUS TEXT: RESPOSTA CURTA

Aquest tipus de pregunta esta pensada per a qué I'estudiant escrigui una o poques paraules.
Per exemple (i entre d’altres), si li demaneu que indiqui el nom d’algun personatge, d’algun
moviment, o alguna frase célebre d’algun personatge. Es un tipus de pregunta similar a la

resposta curta de Moodle.

L’estudiant escriu la seva resposta i aquesta es compara amb una o més respostes que

préviament haureu introduit. En cas de coincidir es comptabilitzara com a correcta.

8.2.1. Un cop introduit I'enunciat de la pregunta introduiu la resposta (o respostes) que es
consideraran com valides (2) fent clic a + Afegeix una resposta (1). Si en voleu

eliminar alguna feu clic a la icona de la paperera (3).

NOTA. No discrimina entre mindscules o majuscules.
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Qui va escriure El Quijote?

Escriviu la vostra resposta.

Respostes correctes: 2

Cervantes Miguel de Cervantes Miguel de Cervantes Saavedra

| —+ Afegeix una resposta 1 3

8.2.2. De manera analoga al cas de les preguntes d’opcié multiple o simple, haureu

d’indicar la puntuacié de la pregunta i si voleu, imposar com obligatoria la pregunta.

8.3.PREGUNTES DE TIPUS TEXT: RESPOSTA OBERTA

Aquest tipus de pregunta esta pensada per a qué I'estudiant escrigui una resposta més
elaborada. Per exemple, si li demaneu que expliqui un concepte. Es un tipus de pregunta
similar a la resposta oberta de Moodle.

Donada la seva complexitat, i de manera similar al Moodle, aquestes preguntes necessiten

una revisi6 i avaluacié manual per part de I'equip docent.

8.3.1.  Un cop introduit I'enunciat de la pregunta indiqueu la puntuacié maxima que podra

rebre 'estudiant.

Explica la historia de El Quijote

Escriviu la vostra resposta.

Punts: 2 o Resposta llarga @ Necessaria
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8.4.PREGUNTES DE TIPUS TEXT: RESPOSTA NUMERICA

8.4.1. Un cop introduit I'enunciat de la pregunta feu clic a +Afegeix una resposta per
indicar quina o quines seran les respostes correctes. Per avaluar-la es comparara la

resposta donada per I'estudiant amb les considerades com valides.

Explica la historia de El Quijote

El valor ha de ser un nombre.

RESPGSl’ES correctes:

—+ Afegeix una resposta

Restriccions | Nombre

Punts: 2 @ Resposta llarga @ Necessaria

8.4.2. Indiqueu la puntuacié de la pregunta.

NOTA. Si ho necessiteu, podeu introduir una equacioé fent clic als tres punts i escollint
'opcié Matematiques.

NOTA. A banda de demanar un numero a I'estudiant, disposeu d’altres opcions:

Restriccions = Nombre ~
~" Nombre
Punts: 2 Més gran que
_ Més gran o igual que
Afegeix u
Més petit que
Meés petit o igual que <
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6. Abans de publicar el questionari assegureu-vos que es veu com voleu. Podeu

visualitzar-lo fent clic a Visualitzacié prévia.

)

Visualitzacié prévia

7. També podeu configurar alguns aspectes del quiestionari. Per fer-ho, feu clic als tres

punts i seguidament a Configuracié.

)

Visualitzacio previa Tema El

Configuracio

Imprimeix el formulari

Comentaris

Condicions

Ajuda

Algunes sén:

UNB

Establir si un cop realitzat el qlestionari I'estudiant veu o no els resultats

Opcid del glestionari

Visualitzacié automatica dels resultats

Els usuaris que responguin al questionari en
veuran els resultats i les respostes correctes
immediatament després d'enviar-lo.

Especificar qui pot respondre el qliestionari i si ho pot fer una o més vegades.
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Qui pot emplenar aquest formulari
() qualsevol pot respondre

(@ Només les persones de la meva organitzacio
poden respondre

Nom del registre
Una resposta per persona

_) Persones especifiques de la meva
organitzacié poden respondre

IMPORTANT. Si sortiu del qliestionari o feu clic a Fet, aquestes opcions es
bloquejaran i no les podreu modificar.
Qui pot emplenar aquest formulari

Qualsevol pot respondre

Només les persones de la meva organitzacio
poden respondre

Nom del registre
Una resposta per persona

Persones especifiques de la meva
organitzacié poden respondre

o Si el questionari accepta respostes.

Opcions per a les respostes

Accepta les respostes

e Si cada vegada que es visualitzi un questionari I'ordre de les preguntes també

es modificara (2)

__| Selecciona aleatdriament les preguntes

¢ Si es mostrara un missatge un cop el questionari s’hagi enviat (3)

Personalitza el missatge d'agraiment

e O altres.
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Rebuts de resposta

__| Permet la recepcid de respostes després de
I'enviament

|__| Obteniu una notificacid per correu electronic
de cada resposta

Un cop finalitzada la introduccié de preguntes feu clic a Fet.

8.2. CONFIGURAR L’ACTIVITAT DE QUESTIONARI

Com a resultat del darrer punt de I'apartat anterior sereu retornats a una pantalla on podreu

configurar I'activitat.

1. Configureu el gliestionari indicant:

1) Eltitol.

2) Instruccions — si ho considereu oportu.

3) Si voleu que lalumnat que s’incorpori amb posterioritat pugui accedir al
questionari. Feu clic a Edita i escolliu 'opcié Assigneu a tots els alumnes
afegits...

Assigna a

Equip classe - Quimica | @) Tots els alumnes ge

Assigneu a tots els alumnes afegits a aquesta classe en el futur|Edita|
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Edita la configuracié de les tasques dels estudiants X

(O No assigneu als alumnes afegits a aquesta classe en el futur.

@ Assigneu a tots els alumnes afegits a aquesta classe en el futur.

Cancel-la Fet

4) A quines persones assignareu el questionari (qui el podra realitzar).

Tots els alumnes S

Tots els alumnes v
Alumnes individuals

Grups d'alumnes

Faimsr v tann s varnn

5) Quan s’obrira, fins quan es podran enviar respostes i quan es tancara.
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Data de venciment Hora de venciment

dc, 3 nov. 2021 23:59
La tasca es publicara immediatament i es podra entregar amb retard‘

¥

Edita la cronologia de les tasques

Planifica la tasca en el futur

Data de publicacié Hora de publicacié

‘ 9:00 ®

l dj., 4 nov. 2021

Data de venciment

Data de venciment Hora de venciment

l dj., 4 nov. 2021 ‘ 23:59 ®©

Data de tancament

Data de tancament Hora de tancament

l dj., 4 nov. 2021 ‘ 23:59 ®

La tasca s'enviara en dijous, 4 de novembre a 9:00 i s'’ha de dijous, 4 de novembre a 23:59. No
s'admeten els torns de retard.

Cancel'la Fet

NOTA. Es recomana que la data limit per enviar el qlestionari i la data de

tancament coincideixin.

6) Si voleu notificar a 'alumnat que els hi esta assignat un quiestionari.
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Configuracié

Afegiu una tasca als calendaris Cap hd

9 Envia les notificacions de la tasca a Cap v
aquest canal: General
Només els alumnes

Alumnes i jo

Estudiants i propietaris d'equip

7) Per assignar 'alumnat al quiestionari feu clic a Planifica.

NOTA. No es poden aplicar penalitzacions en cas de respostes erronies.

NOTA. Si ho necessiteu, podeu desar el questionari sense publicar-lo (sense
assignar-hi cap estudiant), fent clic al bot6 Desa — el qliestionari es guardara a
la pestanya Esborranys, a Tasques i el publicar (assignar-hi estudiants) en

qualsevol moment.

2. A la pestanya Tasques podreu fer un seguiment de I'alumnat que ha realitzat el

glestionari.
Questionari 1 3/6 alumnes que I'han entregat
Data d'entrega: 26 d'octubre de 2021 a les 15:00 — 3 retornades
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8.3. QUALIFICAR PREGUNTES DE TIPUS OBERT

Quan l'estudiant realitza un intent de questionari aquest és qualificat automaticament.

Tot i aix0, si 'activitat tenia una pregunta de tipus resposta oberta, caldra I'accié del docent

per avaluar-la — I'estudiant no veura el resultat del questionari fins que el/la docent no la

qualifiqui.
Per fer-ho:

1. Accediu a Tasques i feu clic sobre el questionari.

Questionari 1
Data d'entrega: 26 d'octubre de 2021 a les 15:00

3/6 alumnes que I'han entregat

—— 3 retornades

2. Cerqueu el nom de I'estudiant, el quiestionari del qual voleu revisar i feu clic sobre el seu

nom.

Per tornar (2)  Retornada (0) Cerca alumnes Q
E] Nom Estat + Comentaris /12
O @ «  Lliurat 54 10
(] @ @ Sense lliurar e --
3. Localitzeu la pregunta que necessita correccié manual — la distingireu facilment perque
indica que necessita revisio.
0))

1. Pregunta

4. Introduiu la puntuacié que li correspongui.
IMPORTANT. Només podeu utilitzar multiples de 0.5.

La qualificacié es desara automaticament.

5. Tanqueu el questionari o feu clic a Revisié seglient per continuar

glestionaris.

U " B Universitat Autdnoma
de Barcelona

Punts /2 pts

S'ha de revisar

revisant altres

52



Revisi6 seglient

La nota es reflectira a 'apartat de Notes, perd I'estudiant no la veura mentre no la

publiqueu.

Per publicar-la i que I'estudiant la pugui veure, marqueu la casella per seleccionar el seu

nom i feu clic a Torna’n.

< Enrere Torna'n (1)

Untitled quiz
Data d'entrega: dema a les 23:59 Resultats del resum

Per tornar (2)  Retornada (0) Cerca alumnes Q
(] Nom ¥ Estat + Comentaris /12
v il JO v Liurat 5]
(] @ @ Sense lliurar 5} - -

8. L’activitat passara a la columna Retornada.
Untitled quiz
Data d'entrega: dema a les 23:59 Resultats del resum
Per tornar (1) | Retornada (1) Cerca alumnes Q
E] Nom w Estat + Comentaris /12
] @ ¢/ Retornada e 12 v’

——
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9. GESTIONAR NOTES

Accedint a la pestanya Notes podreu veure un recull de les activitats (tasques i

glestionaris) de I'equip i els resultats obtinguts per cada estudiant.

ﬂ General Publicacions Fitxers  Llibreta de classe Tasques| Notes

Veng abans de nov. 4t

Lliurament 1
Cerca alumnes Q Demé - 10 punts
@
0
()] 5
@ Visualitzats
@ Visualitzats
@ Visualitzats

Untitled quiz

Dema - 12 punts

1 meés

+ V' (& [ Reuneix-te

B Exporta a I'Excel

Qiiestionari 1 Qliestionari 2
oct. 26é - 4 punts oct. 26é - 4 punts
1 4
2.5 1
8 4

COMPTE! En general el llistat de persones apareix ordenat alfabéticament segons el

cognom. Amb I'excepcid perd dels cognom accentuats, que no segueixen I'anterior patré

d’'ordenacié. Us aconsellem que ho reviseu bé.

QUALIFICACIONS PUBLICADES | NO PUBLICADES

A la graella de qualificacions, les notes publicades (visibles per I'estudiant) tenen un fons

blanc (1). Si hi ha alguna nota no publicada (pel motiu que sigui), aquesta apareix amb

fons gris (2).

o :

Des d’aqui podreu publicar-la:

1. Cerqueu la nota que voleu publicar.
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2. Feuclic als tres punts i seguidament a Torna.

Obre la feina de I'alumne

Torna

4

Si ho necessiteu, fent clic a Obrir el treball de ’alumne accedirieu al seu lliurament o

intent de questionari.

MODIFICAR O AFEGIR UNA QUALIFICACIO

A la graella de notes podeu qualificar items. Tot i aix0, recomanem que es qualifiquin des
de I'exercici corresponent i que aqui Unicament es modifiquin quan sigui oportu (pel motiu

que sigui).

1. Feu clic sobre la casella de la nota a modificar.

o) 25 :

2. Modifiqueu la qualificacié. El fons de la casella canviara a gris clar.

3. Feuclic als tres punts i seguidament a Torna.

PUBLICAR NOTES DE FORMA MASSIVA

Per publicar les qualificacions de I'alumnat alhora:

1. Seleccioneu totes les qualificacions.
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Per tornar (4) Retornada (2)

Nom ¥ Estat =

@ Sense lliurar

@ Sense lliurar

@ Sense lliurar

@ S'hatornat a entregar

2. Feuclic al boté Torna’n.

I Torna'n (4)

v Torna'n (4)

<’ Torna per revisar (4)

NOTA. Si ho volguéssiu, també les podrieu retornar per a qué cada estudiant

revisés el seu treball. En aquest cas farieu clic a Torna per a revisio6.

EXPORTAR QUALIFICACIONS

1. Feuclic a Exporta a I’excel per descarregar un fitxer .csv amb la graella de notes.

B: Exporta a I'Excel

COM AFEGIR UNA COLUMNA EXTRA DE NOTES

Aquesta seccid de notes uUnicament reflecteix resultats procedents d’activitats de
Questionaris i de Tasques. No permet pero, crear columnes addicionals on introduir notes

d’altres activitats.

Si en necessiteu crear una podeu crear una activitat de tipus tasca ficticia (on I'estudiant

no hagi de lliurar cap exercici) — us fara aparéixer una nova columna a Notes on podreu
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introduir qualificacions. Us pot ser util, entre d’altres, si heu realitzat i qualificat una activitat
fora de l'espai de l'equip Teams, si voleu incloure-hi notes d’activitats anteriors o

simplement si voleu atorgar punts extres per assisténcia a classe o a altres activitats.

1. Des de Tasques creeu la tasca.

Tasca

Qliestionari

A partir d'una d'existent

2. Configureu-la com desitgeu i introduiu una nota informativa per a I'alumnat on

expliqueu, per exemple, que no cal que facin cap lliurament.

Crea una tasca S'ha desat: 16 de nov, 11:37 Descarta Desa m

Titol (obligatori)

Practica de laboratori 1r trimestre

{7 Afegeix una categoria

Instruccions
A = i=
B I U g o4 = E= <]
En aquesta columna, a la seccid de Notees, veureu reflectides les notes de laboratori del primer trimestre.

IMPORTANT: no cal que lliureu res aquf.|

2 Adjunta T Nou
3. Indiqueu la puntuacié maxima que es pot assolir.

4. Assigneu-la a tot 'alumnat o el grup de persones corresponents.

Tots els alumnes o

rl
Tots els alumnes Vg

Alumnes individuals

Grups d'alumnes

[ SRR —

5. Configureu una data com a venciment.
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6. Feu clic a Assigna.

7. Accediu a Notes, on veureu una nova columna, associada a la tasca que acabeu de

crear.

Cerca alumnes

06000

Practica de
laboratori 1r

Dema « 10 punts

Visualitzats

Tasca grupal

nov. 12& . 10 punts

10

10

10

Lliurament 1

nov. 11& - 10 punts

3.67

3.67

3.67

8. Feu clic a la casella de notes de cada estudiant per introduir-hi la qualificacié

corresponent.

Cerca alumnes

Q

Practica de
laboratori 1r

Dema - 10 punts

9. Per publicar la nota feu clic als tres punts i sequidament a Torna.
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Practica de Tasca grupal
laboratori 1r

Cerca alumnes Q Dema - 10 punts nov. 12& - 10 punts
fon)

Cbre la feina de I'alumne
@
®
@ 79 10
@ 9.3 10

NOTA. D’aquesta manera haureu de publicar les notes de manera individual. Si ho
preferiu podeu:

a. Introduir les qualificacions en aquesta seccio.

b. Publicar-les totes de cop des de Tasques, seleccionant totes les persones

i fent clic a Torna’n (x).

B Tasques 7 O

{ Enrere fforna'n (5) ‘

Practica de laboratori 1r

trimestre
Data d'entrega: dema a les 23:59

Per tornar (5) Retornada (0) Cerca alumnes Q

Nom - Estat = Comentaris /10

Sense lliurar

Sense lliurar

Visualitzats

Sense lliurar

Sense lliurar
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Aquesta obra esta subjecta a una llicencia de Reconeixement-NoComercial-

Compartirlgual 4.0 Internacional de Creative Commons.
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