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1. િશ�ણ માટ� માઈ�ોસો�ટ ટ��સ ઝડપી     
આઇટ� સચંાલકોમાટ� માગ�દિશ�કા શ� 

 

1.1. પ�રચય : ઝડપી શ�આત - માઈ�ોસો�ટ ટ��સ ફોર        
એ��કુ�શન એડિમન કર� છે  

● આઇટ� �ો (મ�યવત�)  
● આન ેલા� ુપડ� છે: માઈ�ોસો�ટ ટ��સ 

માઈ�ોસો�ટ ટ��સ એ �ડ�જટલ હબ છે � વાતા�લાપ, મી�ટ��સ, ફાઇલો અને એ��લક�શસંને એક જ�યાએ              
એકસાથે લાવે છે. કારણ ક� તે Office 365 પર બન�ેું છે, તથેી શાળાઓ તમેની પ�ર�ચત Office                
એ��લક�શનો અને સવેાઓ સાથનેા એક�કરણથી લાભ મળેવે છે. તે એ�ટર�ાઇઝ-�ેડ �રુ�ા અને પાલન             
પહ�ચાડ� છે � દર�ક શાળાની આવ�યકતાઓન ેબધંબસેશ ેત ેમાટ� એ��ટ���સબલ અન ેવિૈવ�ય�ણૂ� છે. 

માઈ�ોસો�ટ ટ��સની મદદથી, તમાર� શાળા અથવા સ�ંથા સહયોગી �લાસખડંો બનાવી શક� છે,            
�યાવસાિયક િશ�ણ સ�દુાયોમાં કન�ેટ થઈ શક� છે, શાળાના કમ�ચાર�ઓ સાથે વાતચીત કર� શક� છે,              
સ�ંથાઓમાં સશંોધન�ું સકંલન કર� શક� છે અથવા �લબ અથવા અસાધારણ ��િૃ�ઓ �વા િવ�ાથ� �વન              
�ય�નોન ેવ� ુસરળ બનાવી શક� છે - આ તમામ Office 365 માનંા એક અ�ભુવથી િશ�ણ માટ�. 

માઈ�ોસો�ટ ટ��સ સમય બચાવે છે, કન�ેશ�સને વધાર� છે અને રો�જ�દા લો�જ��ટ�સને સરળ બનાવે છે. આ               
�ટાફને તમાર� શાળા અથવા સ�ંથામાં િશ�ક, સશંોધકો અને નતેાઓ તર�ક�ની તમેની �િૂમકાઓ પર �યાન              
ક����ત કરવાની મ�ૂંર� આપે છે. 

આ માગ�દિશ�કા િશ�ણમાં આઇટ� સચંાલકો માટ� છે, �મણે હ� �ધુી ટ��સજમાવટ કર� નથી. આ              
માગ�દિશ�કા તમને �ારંભ કરવામા ંસહાય કરશ:ે 

● તમાર� શાળા માટ� ટ�મોન ેસ�મ કરવી તમાર� શાળામા ં
● ટ�મો�ુ ંસચંાલન કરવા માટ� કયા �કારના ંિનય�ંણો ઉપલ�ધ છે ત ેશીખ�ુ ં
● બા� દ�તાવ�ેકરણના સદંભ� �ારા ભાગીદાર સવેાઓ શોધવી 

આ માગ�દિશ�કા તમને ટ�મોને લગતી િવિશ�ટ �પર�ખાકંન ભલામણોથી ઝડપથી �ારંભ કરવા માટ�            
બનાવવામાં આવી છે. શાળાઓમા.ં તે એક-કદ-�ફટ-ઓલ સો��શુન નથી, પરં� ુ તે એક સારો �ારં�ભક �બ��ુ              
છે. 

જો તમે ટ��સને પહ�લથેી જ જમાવટ કર� છે (પાઇલટ અથવા સ�ંણૂ� જમાવટ તર�ક�) અને ટ�મોનો ઉપયોગ                
ક�વી ર�તે કરવો ત ે�ગેના િનદ�શકોને શોધી ર�ા છો, તો �ુઓ  માઈ�ોસો�ટ  ટ��સ ફોર એ��કુ�શન . 

 

https://support.office.com/article/Video-What-is-Microsoft-Teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12
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તમે 
1. શાળા ડ�ટા સમ�વયન જમાવટ િશ�કો માટ� આપમળેે ટ��સ બનાવવા�ું સરળ બનાવવા માટ�કરો તે             

પહ�લા.ં સપંક�  કરો  https://aka.ms/sdssupport જમાવટ સહાય માટ�. 
2. ટ��સમાટ� યો�ય બદંરો અન ે�ોટોકોલ ગોઠવો. �ુઓ  Office 365 URL અન ેIP સરનામા ંર��જ . 
3. ટ��સમાટ� તમાર� શાળાના નટેવક�ને તૈયાર કરો . 
4. ટ�મ �કાર પસદં કરો. િશ�ણ માટ�ની ટ��સ�ણ નવા �કારની ટ��સ(�ુલ ચાર માટ�) �દાન કર� છે.               

દર�કના તફાવતને સમજવા અને તનેો ઉપયોગ કરવા, �ુઓ ટ�મોમાં સહયોગ આપવા માટ� ટ�મ             
�કાર પસદં કરો . 

1.2. ઝડપી શ�આત - ટ�મોની યોજનાની માગ�દિશ�કા  

પગ�ુ ં1: તમારા લોકોન ેસાથ ેમળેવો 

એક તમાર� ટ�મોની જમાવટ માટ� ભાગીદાર� અને િનણ�ય લનેારા �ૂથ તર�ક� કાય� કરવા માટ� �ટાફ, િશ�કો                
અને િશ�ક સ�દુાયના �ય��તઓના �ૂથન ેએસ�ેબલ કરો. 

પગ�ુ ં2: તમારા �ૃ�યોન ે�ાધા�ય આપો 

સહયોગ અને સદં�શા�યવહાર લોકો િવશે છે! �િુવધાઓ અને કાય� િવશે વાત કરવાને બદલે તમાર� સ�ંથા               
માટ� �બૂ �સુગંત �ૃ�યો પસદં કરો. તપાસો માઈ�ોસો�ટ 365 ફા�ટ��ક ઉ�પાદકતા લાઇ�રે� તમારા શાળા              
માટ�ના �ૃ�યોને િનધા��રત કરવામાં સહાય માટ� ઉદાહરણ માટ�. સફળ ટ�મોની જમાવટ ઘણી વાર સહયોગી              
ટ�મોની આસપાસ ક���માં હોય છે � એક સાથે મળ�ને કામ કર� છે, �મ ક� �લાસખડંો, �યાવસાિયક િશ�ણ                 
સ�દુાયો અન ેિવશષે િવ�ાથ� �ૂથો. 

��ેઠ �ે��ટસ:  

ટ��સસાથે ટ�મો ની યોજના! �ાહકો ક� �ઓ તમેની જમાવટની યોજના બનાવવા માટ� ટ�મોનો ઉપયોગ કર�              
છે તઓે ચાવી �પ હો�ેદારો (adopters) માટ�ના બદલાવને સરળ બનાવે છે. માઈ�ોસો�ટ 365 જમાવટ              
તર�ક� ઓળખાતી એક ટ�મ બનાવવા�ું અને તમે જમાવવા માગંો છો તવેા િવિવધ વક�લોડ માટ� ચનેલો               
બનાવવા�ુ ં�યાનમા ંલો. તમાર� ટ�મ આના �વો કંઈક લાગે શક� છે: 

 

 

https://docs.microsoft.com/SchoolDataSync
https://aka.ms/sdssupport
https://aka.ms/sdssupport
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પગ�ુ ં3: પાઇલ�સ�ુ ંસચંાલન કરો અન ેટ��સ �ડ�લોય (જમાવટ) કરો 

તમે ઉપરો�ત પસદં કર�લ એક અથવા વ�ુ સજંોગો માટ� તમારા િશ��ત, ચ�ે�પયન અને �ારં�ભક દ�ક               
લનેારા બનંે સાથે �ારં�ભક ટ��સપાઇલટ ચલાવવા માગંતા હોવ. પાઇલટ તમને તમાર� સ�ંથામાં Office             
365 અને ટ��સ ક�વી ર�તે �ા�ત થાય છે તે િવશે ��ૂયવાન મા�હતી આપે છે. �ારંભ કરવા માટ� �ઝુર ઓના                   
રસ ધરાવતા �ૂથ અન ેઅ�તા �યવસાય �ૃ�ય પસદં કરો. 

 

એકવાર તમારા પાઇલ�સ �ણૂ� થઈ ગયા પછ�, તમાર� પાસે તમાર� �યાપક ટ�મોની જમાવટની યોજના              
કરવાની �િત��યા તમાર� પાસે હશ.ે ખાતર� કરો ક� તમાર� જમાવટ યોજના તમાર� �ાથિમકતાવાળા             
�ૃ�યોને એક��ૃત કર� છે તનેી ખાતર� કરવા માટ� ક� તમાર� શાળા Office 365 અને ટ�મોમાથંી વ�ુ                
મળેવવામા ંઆવ ેછે. 

પગ�ું 4: વપરાશને માપો, સતંોષ�ું સચંાલન કરો અને �ાઈવ અડો�શન          
(Measure usage, manage satisfaction, and drive adoption) 

Office 365 અને ટ�મોને �ાઈવ અડો�શન સફળતા�વૂ�ક કરવા માટ�, તમારા િશ��ત ના અ�ભુવ પર              
ક����ત રહો. તમન ે�ારંભ કરવા માટ� અમારા ��ેઠ �યાસોની એક ઝડપી ચેક�લ�ટ અહ� છે. 

1. વાચંો Office 365 અડો�શન માગ�દશ�ન ��ેઠ �યાસો માટ�. તે માટ� અમાર� �રૂક સામ�ી પણ              
તમને ઉપલ�ધ છે. માઈ�ોસો�ટ ટ�મોમાટ� ફ�રફાર મનેજેમે�ટ ��હૂરચના બનાવવી માટ� તમારા           
અ�ભગમને દ�તાવજે કરવા. 

2. અ�યાસ Office 365 ��િૃ�નો અહ�વાલ તમાર� શાળામાં વપરાશને સમજવા માટ� . જો તમે Office             
365 એડિમન નથી, તો તમારા એડિમનને �રપો�્�સ ર�ડર પરવાનગી આપવા માટ� �છૂો �થી તમે              
��િૃ�ના અહ�વાલોને એ�સસે (access) કર� શકો. 

3. તમારા િશ��ત લોકો (Educators) પાસથેી �િતસાદ મળેવો Office 365 અને ટ��સસાથનેા           
તમેના અ�ભુવ પર. �યાર� તમાર� શાળામાં 5000 કરતા ઓછ� �ય��તઓ હોય �યાર� ટ�મમાં             
ચનેલનો ઉપયોગ કરો. �યાર� તમાર� શાળા ટ�મોમાં આ વત�માન સ�યપદ મયા�દા કરતા મોટ�             
હોય �યાર� ય�મરમા ંસાવ�જિનક �ૂથનો ઉપયોગ કરો. 

4. તમારા ચે��પયનને પોષ�ું અને તમાર� �તને હાઇલાઇટ કરો. આ નવા સાધનોને �વીકારવા અને             
નવીન ર�તોમાં તનેો ઉપયોગ કરવા બદલ િશ�કોને �રુ�કાર આપો. આ, કોઈપણ બાબતમા,ં            
Office 365 અને ટ�મોન ેસતત અપનાવવાની ખાતર� આપ ેછે. 

  

 

https://aka.ms/office365adoptionguide
https://aka.ms/office365adoptionguide
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/change-management-strategy
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/change-management-strategy
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-activity-reports
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-quick-start-edu?tutorial-step=0


 

 

1.3. માઈ�ોસો�ટ  ટ��સ લાઇસ�સન ેચા� ુઅથવા બધં કરો 
 

ટ��સ એ �લાઉડ-આધા�રત સવેા છે. એકવાર કોઈ િશ�ક અથવા િવ�ાથ� પાસે મા�ય લાઇસ�સ હોય અને               
ટ��સસ�મ થઈ �ય, પછ� તઓે ડ���ટોપ, વબે અને મોબાઇલ ટ�મોના �ાહકોને ચલાવી શક� છે. તઓે આ                
�ાહકોને �તે ઇ��ટોલ કર� શક� છે - આઇટ� એડિમનને આ �લાયટંને જમાવવાની જ�ર નથી. તમે               
માઈ�ોસો�ટ 365 એડિમન સ�ેટરનો ઉપયોગ કર�ને અથવા પાવરશલેનો ઉપયોગ કર�ને માઈ�ોસો�ટ           
ટ��સ માટ�ના �ય��તગત �ઝુર લાઇસ�િસસ�ું સચંાલન કર� શકો છો. બનંે પ�િતઓ િવશનેી મા�હતી માટ�              
ટ��સમાટ� Office 365 લાઇસ��સ�ગ �ુઓ. આ સમજ�ું ��ૂયવાન છે ક� �ું તમે �યાપક સ�મતા પહ�લાં               
ટ�મોને ચલાવવા માટ� રસ ધરાવો છો. ટ��સિવ�ાથ�ઓ માટ� �ડફો�ટ (default) �પે સ�મ નથી. ટ�મોને              
ઍ�સેસ (access) કરવા પહ�લાં ટ�મોએ િવ�ાથ�ઓ માટ� સ�મ હો�ું આવ�યક છે. �ારંભ કરવા માટ�,              
આઇટ� સચંાલકોએ તમાર� શાળા માટ� માઈ�ોસો�ટ ટ��સને સ�મ કરવા માટ� Office 365 એડિમન             
સ�ેટરનો ઉપયોગ કરવાની જ�ર છે. 

તમાર� શાળા માટ� માઈ�ોસો�ટ  ટ��સ ચા� ુકરો પર 
1. સાઇન ઇન કરો  Office 365 તમારા કાય� અથવા શાળાના ખાતા સાથ.ે 
2. ��લક  એડિમન (Admin ) પર જવા માટ� કરો  Office 365 એડિમન સે�ટર . 
3. સ�ેટ��સ> સ�ેટ��સ> માઈ�ોસો�ટ ટ��સ �ઓ. તપાસો show All જો તમને હમણાં સ�ેટ��સ ન દ�ખાય              

તો. 

આ�ૃિત 1  - સેવાઓની �લ�ટ માથંી માઈ�ોસો�ટ  ટ��સ પસદં કરો 

. 

4. ચકે એડ�કુ�શન- ફ�ક�ટ� અને �ટાફ િવક�પ તપાસો ;ફ�ક�ટ� માટ� ટ�મોને સ�મ કરવા માટ� અને              
તપાસો  એડ�કુ�શન- ��ુડ��સ, િવ�ાથ�  માટ� ટ�મોન ેસ�મ કરવા માટ�. 

 

 

https://portal.office.com/
https://portal.office.com/
https://aka.ms/enableteamssetting
https://aka.ms/enableteamssetting


 

આ�ૃિત 2  - લાઇસ�સ �કાર માટ�ના યો�ય િવક�પન ેતપાસો ક� �ન ેતમ ે�પર�ખા�ંકત કરવા માગંો છો, 

 

5. ��લક  સવે ચ�ે�સ (Save changes) .  

1.4. તમાર� શાળા માટ� ટ�મોન ેગોઠવો 
મહ�વ�ણૂ�: 

�ૂન 2019 થી, િશ�ણ એડિમન માટ�ની બધી ટ�મોએ તમેની તમામ ટ��સનીિતઓને સચંા�લત કરવા માટ�              
માઈ�ોસો�ટ ટ��સ એડિમન સ�ેટરનો ઉપયોગ કરવો જોઈએ. માઈ�ોસો�ટ 5 365 એડિમન સ�ેટરમાં            
એ��કુ�શન પો�લસી માટ�ની ટ��સહવથેી મનેેજ કર� શકાતી નથી. વ�ુ મા�હતી માટ�, �ુઓ નવા માઈ�ોસો�ટ              
ટ��સ એડિમન સે�ટરમા ંસ�ંમણ દરિમયાન ટ�મો�ુ ંસચંાલન કરો . 

તમે સરળતાથી બધી ટ��સનીિતઓને મનેજે કર� શકો છો માઈ�ોસો�ટ ટ��સ એડિમન સ�ેટર તમારા             
એડિમન ઓળખપ�ો સાથ ેસાઇન ઇન કર�ને. 

માઈ�ોસો�ટ ટ��સ એડિમન સ�ેટરમાં સ�ેટ��સ �ઝુર લાઇસ�સ �કારનાં આધાર� સચંા�લત નથી. તનેા            
બદલ,ે અમે �ચૂવીએ છ�એ ક� તમારા �ઝુર ઓ માટ� કઈ �મતાઓ ઉપલ�ધ છે તે મનેજે કરવા માટ� તમે                  
િવિવધ નીિતઓ �યા�યાિયત કરો. નીિતને ગોઠવવા માટ�, માઈ�ોસો�ટ ટ��સ એડિમન સ�ેટરના ડાબી            
સશંોધકની નીિત પર ��લક કરો. અહ� મેસે�જ�ગ નીિતઓ�ુ ંઉદાહરણ છે. 

 

 

https://docs.microsoft.com/microsoftteams/manage-teams-skypeforbusiness-admin-center
https://docs.microsoft.com/microsoftteams/manage-teams-skypeforbusiness-admin-center
https://docs.microsoft.com/microsoftteams/manage-teams-skypeforbusiness-admin-center
https://admin.teams.microsoft.com/
https://admin.teams.microsoft.com/


 

પો�લસી સાથ,ે તમે �ઝુર -દ�ઠ �તર� �િુવધાઓ ચા�ુ અને બધં કર� શકો છો. પો�લસી એસાઇ�મે�ટ (policy                
assignements) ક�વી ર�ત ેકાય� કર� છે ત ેઅહ� છે: 

● �ડફો�ટ �પ,ે દર�ક નવા �ઝુર ને �લોબલ પો�લસી (ભા�તૂ-�તરની સ�ેટ��સ) મળશ.ે 
 

● જો �ઝુર  તમાર� આવ�યકતાઓન ે�ણૂ� કર� તો માઈ�ોસો�ટ  �ારા બનાવલે �વૂ�-તયૈાર �ઝુર 
નીિત (user policy) ન ે�ઝુર ને સ�પી શકાય છે. આ �વૂ� તયૈાર નીિતઓ એડિમન �ારા સપંાદન 
યો�ય નથી. જો તમ ેભિવ�યમા ંઆ�ુ ંસચંાલન કરવા માગંતા હો, તો નવી ક�ટમ નીિતઓ બનાવો 
અને �ઝુર ઓને ક�ટમ નીિતઓ સ�પો. 
 

● ક�ટમ નીિત (Custom Policy) કોઈપણ �ઝુર ન ેસ�પી શકાય છે. નવી ક�ટમ નીિત બનાવવા 
માટ�,��લક કરો  Add પર , નીિત માટ� તમન ેજોઈતી સ�ેટ��સ પસદં કરો અન ે Save ��લક કરો . પછ� 
જઈને ક�ટમ નીિતને �ઝુર ને સ�પો  �ઝુર (Users) પર  માઈ�ોસો�ટ  ટ��સ એડિમન સ�ેટરના 
અથવા ����ટનો ઉપયોગ કર�ને.  

 
 
 

  
 

 



 

  
 

ફ�ક�ટ� અન ેિવ�ાથ�ઓ માટ� �ુદ� �ુદ� પો�લસી ક�વી ર�તે સ�મ કરવી તે 

ફ�ક�ટ� અને િવ�ાથ�ઓ માટ� ક�ટમ સ�ેટ��સ રાખવા માટ� (ઉદાહરણ તર�ક�, ચટે ફ�ક�ટ� માટ� સ�મ છે પરં� ુ                
િવ�ાથ�ઓ માટ� નહ�), તેમને બનાવવા અન ેસ�પવાની બ ેપ�િતઓ છે: 

● ����ટ ચલાવવા માટ� પાવરશલે મોડ�લુનો ઉપયોગ કરો બ�િુવધ પો�લસી બનાવવા અન ેસ�પવા 
માટ� ����ટ ઉદાહરણો અને દ�તાવ�ેકરણ માટ� પ�રિશ�ટ �ુઓ. 

● માઈ�ોસો�ટ  ટ��સ એડિમન સ�ેટરમા,ં નવી ક�ટમ પો�લસી બનાવો અન ે�ઝુરન ેપો�લસી અસાઇન 
કરો. 

ન�ધ: 

�યાં �ધુી કોઈ ક�ટમ પો�લસી �ઝુર ને સ�પેલ નથી, �યાં �ધુી �ઝુર �લોબલ પો�લસી સ�ેટ�ગનો ઉપયોગ                
કરશ.ે આનો અથ� એ છે ક� જો �લોબલ પો�લસીમાં ચટે સ�મ થયલે છે અને ક�ટમ િવ�ાથ� પો�લસીમાં                 
(student policy) અ�મ છે, �યાં �ધુી ક�ટમ પો�લસી િવ�ાથ�ને સ�પાય નહ� �યાં �ધુી, િવ�ાથ� ચટેનો               
ઉપયોગ કર� શક� છે. આ �ક�સામા,ં વિૈ�ક �તર� ચટેને અ�મ કર�ું અને ફ�ક�ટ� માટ� ચટેને સ�મ કરવા માટ�                  
ક�ટમ પો�લસીનો ઉપયોગ કરવો વ� ુસહ��ુ ંહશ.ે 

પ�રિશ�ટ 

મસેે�જ�ગ પો�લસી ક�વી ર�તે બનાવવી અને સ�પી શકાય ત�ેુ ં

1. �ુઓ ક� તમારા tenants (ભા�તૂો)  મા ંઉપલ�ધ કોઈપણ પો�લસી ગેટ-સીએસટ��સમસે�ેજ�ગપો�લસી 
(Get-CsTeamsMessagingPolicy) ચલાવીન ેતમાર� આવ�યકતાઓન ેઅ��ુળૂ છે ક� નહ�. 

 



 

2. જો નહ�, તો New-CsTeamsMessagingPolicy -Identity <policy name> -<parameter 
name> -<parameter value> ચલાવીન ેનવી પો�લસી બનાવો. 

વ� ુમા�હતી માટ�, �ુઓ  સીએસ-ટ��સમસ�ેજ�ગ પો�લસી 

ન�નૂા ����ટ 

�ુઓ  પાવરશલે ����ટ ન�નૂા - એક મેસે�જ�ગ નીિત બનાવો અન ેસ�પો .  

 

1.4. �લાઈ�ટ ન ેિવતરણ  

ટ�મોમાં વબે, ડ���ટોપ (િવ�ડોઝ, મ ,ક અને �લન�સ) અને મોબાઇલ (Android અને iOS) માટ� �લાય��સ               
ઉપલ�ધ છે. આ �લાયટંને બધાને સ��ય ઇ�ટરનટે કને�શનની જ�ર હોય છે અને ઑ�લાઈન મોડને ટ�કો               
આપતા નથી. આ �લાઈ�ટોના િવતરણની કાય��મતા અને પ�િતઓ પર નવીનતમ િવગતો મળેવવા માટ�,             
અમા�ંુ િવષય તપાસો  ટ��સમાટ� �ાહકો મળેવો . 

ટ��સ �લાયટં માટ� સટેઅપ ફાઇલ એક એ�ઝ�ેટુ�બલ ફાઇલ છે � એડિમન અને �િતમ �ઝુર ઓ �ારા                
ડાઉનલોડ કર� શકાય છે ટ��સડાઉનલોડ ��ૃઠ . િશ�કો અને ડ��કટોપ પરના િવ�ાથ�ઓ એ��લક�શનને            
ઇ��ટોલ કર� શક� છે જો તમેને યો�ય સગવડ મળે. આઇટ� એડિમન�સ ઇ��ટોલરને અને તમેના હાલના               
�લાયટં િવતરણ ��ૂસ �ારા પણ િવત�રત કર� શક� છે. 

મોબાઇલ ઉપકરણો સાથે �િતમ �ઝુર ઓ મોબાઇલ �લટેફોમ�ના એ��લક�શન �ટોરમાથંી માઈ�ોસો�ટ           
ટ��સ એ��લક�શન ડાઉનલોડ કર� શક� છે. 

િસ�ટમ આવ�યકતાઓ 

 િવ�ડોઝ  MacOS �લન�સ આઇઓએ એ��ોઇડ 

 7 અને 
પછ�ની 

10.10 અને 
પછ�ની 

ડ�ઇબી અથવા 
આરપીએમ 

10 અથવા 
પછ�ની 

4.4 અને 
પછ�ની 

 

ઇ�ટરનટે �ાઉઝર સપોટ�  

ટ�મ કો�લ�ગ અને મી�ટ��સ માટ�ના ન�ધપા� અપવાદો સાથ,ે નીચનેા ઇ�ટરનટે �ાઉઝસ�ને સ�ંણૂ� સપોટ� કર�              
છે. આ કો�ટક ડ��કટોપ  ક���ટુર પર ચાલતી running ઓપર��ટ�ગ િસ�ટમોન ેલા� ુપડ� છે. 

�ાઉઝર  કો�લ�ગ - ઓડ�ઓ, 
િવ�ડઓ અન ે

શ�ેર�ગ 

મી�ટ��સ - ઓડ�ઓ, િવ�ડઓ અન ેશ�ેર�ગ 
1 2 3 

 

https://docs.microsoft.com/powershell/module/skype/set-csteamsmessagingpolicy
https://docs.microsoft.com/powershell/module/skype/set-csteamsmessagingpolicy
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/scripts/powershell-script-teams-messaging-policy-edu
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/scripts/powershell-script-teams-messaging-policy-edu
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/get-clients
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/get-clients
https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/downloads


 

ઇ�ટરનેટ એ�સ�લોરર 11 સપોટ�ડ નથી મી�ટ��સ ફ�ત �યાર� જ સપોટ�ડ છે �યાર� મી�ટ�ગમા ં
પીએસટ�એન કોઓ�ડ�ન�ેસનો સમાવશે થાય છે. 
આઇએસ 11 પર પીએસટ�એન કોઓ�ડ�ન�ેસ િવના 
મી�ટ�ગમા ંભાગ લવેા, �ઝુરએ ટ��સ ડ��કટોપ 
�લાયટંન ેડાઉનલોડ કર�ુ ંઆવ�યક છે. 
 
િવ�ડઓ: સપોટ�ડ નથી 
 
શ�ેર�ગ: ઇનકિમ�ગ શ�ેર�ગ મા� (કોઈ આઉટગો�ગ)  

માઇ�ોસો�ટ એજ, RS 2 
અથવા પછ�ના 

સ�ંણૂ�પણે ટ�કો 
આ�યો હતો, કોઈ 
આઉટગો�ગ 
શ�ેર�ગિસવાય 

સ�ંણૂ�પણે ટ�કો આ�યો હતો, કોઈ આઉટગો�ગ 
શ�ેર�ગિસવાય, 

માઈ�ોસો�ટ એજ 
(�ોમીયમ-આધા�રત) 
નવીનતમ સ�ંકરણ વ�ા 
અગાઉની બ ેઆ�િૃ�ઓમા ં

સ�ંણૂ�પણે ટ�કો 
આ�યો હતો 

સ�ંણૂ�પણેટ�કો આ�યો 

�ગૂલ �ોમ, નવીનતમ 
સ�ંકરણ વ�ા અગાઉની બ ે
આ�િૃ�ઓમા ં

સ�ંણૂ�પણે ટ�કો 
આ�યો હતો 

સ�ંણૂ�પણે ટ�કો આ�યો હતો 
 
શ�ેર�ગ Chrome (version) સ�ંકરણ 72 અથવા 
પછ�ના પર કોઈપણ �લગ-ઇ�સ અથવા 
એ��ટ��શ�સ વગર સમથ�ન છેહતો. 

ફાયરફો�સ, નવીનતમ 
સ�ંકરણ વ�ા બ ેપાછલા 
સ�ંકરણો 

સપોટ�ડ નથી મી�ટ��સ ફ�ત �યાર� જ સપોટ�ડ છે જો મી�ટ�ગમા ં
પીએસટ�એન કોઓ�ડ�ન�ેસ શામેલ હોય. PSTN 
કોઓ�ડ�ન�ેસ િવના ફાયરફો�સ પર મી�ટ�ગમા ંભાગ 
લવેા, �ઝુર ઓએ ટ��સ ડ��કટોપ  �લાયટંને 
ડાઉનલોડ કર�ુ ંઆવ�યક છે. 
 
િવ�ડઓ: સપોટ�ડ નથી 
 
શ�ેર�ગ: ઇનકિમ�ગ શ�ેર�ગ ફ�ત (આઉટગો�ગ નહ�)  

 



 

સફાર� 11.1+ સપોટ�ડ નથી મી�ટ��સ ફ�ત �યાર� જ સપોટ�ડ છે જો મી�ટ�ગમા ં
પીએસટ�એન કોઓ�ડ�ન�ેસ શામેલ હોય. 
પીએસટ�એન કોઓ�ડ�ન�ેસ િવના સફાર� પરની 
મી�ટ�ગમા ંભાગ લવેા, �ઝુર ઓએ ટ��સ ડ��કટોપ 
�લાયટંન ેડાઉનલોડ કર�ુ ંઆવ�યક છે. 
 
િવ�ડઓ: સપોટ�ડ નથી 
 
શ�ેર�ગ: ઇનકિમ�ગ શ�ેર�ગ ફ�ત (આઉટગો�ગ નહ�) 
 
સફાર� 11.1 કરતા વધાર� �વૂા�વલોકન પર સ�મ 
છે. �વૂા�વલોકન દરિમયાન, �યા ંછે  �ણીતા ��ુાઓ 
સફાર�ની ��ુ�શાળ� ���ક�ગ િનવારણ સાથનેા. 

1
વહ�ચણી દરિમયાન વહ�ચાયેલ સામ�ીને આપવા અને લવેા માટ�, બનંે પ�ોએ ટ��સ ડ��કટોપ �લાયટંનો              

ઉપયોગ કરવો આવ�યક છે. �યાર� �ાઉઝરમાં બનંે પ� ટ��સચલાવી ર�ા હોય �યાર� િનય�ંણ સપોટ�ડ              
નથી. આ તકનીક� મયા�દાને કારણે છે �ને આપણે �ધુારવા માટ� િવચાર� ર�ા છ�એ. વ�ુ �ણવા માટ�,                
વાચંો  સહભાગીને િનય�ંણ આપવા અથવા િવનતંી કરવાની મ�ૂંર� આપો . 

2
�યાર� તમે �ાઉઝરમાં ટ��સ ચલાવો છો �યાર� બકે�ાઉ�ડને અ�પ�ટ બનાવતો નથી. આ �િુવધા ફ�ત               

ટ��સના ડ��કટોપ  �લાયટંમા ંજ ઉપલ�ધ છે. 

3 �ાઉઝસ� પર ટ��સ મી�ટ��સ સ��ય �પીકરના એક જ ઇનકિમ�ગ િવ�ડઓ ફ�ડ �ધુી મયા��દત છે. 

ન�ધ 

�યાં �ધુી ઓપર��ટ�ગ િસ�ટમ સપોટ�ડ �ાઉઝરને ચલાવી શક� �યાં �ધુી, ટ��સ ડ��કટોપ ક���ટુર પર              
સપોટ�ડ છે. ઉદાહરણ તર�ક�, �લન�સ operatingપર��ટ�ગ િસ�ટમ પર ફાયરફો�સ ચલાવવી એ ટ��સનો            
ઉપયોગ કરવા માટ�નો એક િવક�પ છે. 

મોબાઇલ ઓપર��ટ�ગ િસ�ટ�સ માટ�, અમે ભલામણ કર�એ છ�એ ક� તમે Android અને iOS �ટોસ�થી              
ઉપલ�ધ ટ��સ એ��લક�શન ચલાવો. મોબાઇલ ઓપર��ટ�ગ િસ�ટમમાં ટ��સ ચલાવવા�ું સમથ�ન છે, પરં� ુ            
ઘણી �િુવધાઓ ઉપલ�ધ નથી. 

1.6. સસંાધનો, �િતસાદ અન ેસપોટ�  
100% �ણૂ�! 

માઈ�ોસો�ટ  365 િશ�ણ જમાવટની િવહગંાવલોકન 

િશ�ણ એડિમ�સ માટ�ની ટ��સસસંાધનો 

�ચૂન મોકલો 

સપંક�  સપોટ� ----- 

 

https://support.office.com/article/safari-browser-support-1aac0a7c-35a8-42c1-a7df-f674afe234df
https://support.office.com/article/safari-browser-support-1aac0a7c-35a8-42c1-a7df-f674afe234df
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/meeting-policies-in-teams#allow-a-participant-to-give-or-request-control
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/meeting-policies-in-teams#allow-a-participant-to-give-or-request-control
https://docs.microsoft.com/microsoft-365/education/deploy/
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/resources-teams-edu
https://aka.ms/eduuservoice
https://aka.ms/o365portal


 

2. માઇ�ોસો�ટ ટ��સ ��વક �ટાટ� ફોર એ�ુકં�ટોસ�       
એ�ડ ��ુડ��સ 

 

2.1. તમાર� �લાસની ટ�મ માટ� �ારંભ કરો  
Office 365 િશ�ણ અને માઇ�ોસો�ટ ટ�મમાં તરત જ તમારા ઓનલાઇન �લાસખડંમાં �વશે કરો. તમારા              
�ડવાઇસ અને તમાર� શાળામા ંસાઇન-ઇન મા�હતી મળેવો અન ેOffice.com પર �લાસમા ં�ઓ.  

૨.1.૧. િશ�કો  

ટ��સ માટ� સાઇન ઇન કરો 

1. ખોલવા Office.com તમારા વબે �ાઉઝર પર અને તમારા શાળાના ઇમઇેલ અને પાસવડ�થી            
સાઇન ઇન કરો. 
 

2. પસદં કરો  ટ��સ  એ��લક�શન. 
 

ન�ધ: િશ�ણ માટ�ની ટ�મો માઇ�ોસો�ટ 5 365 િશ�ણનો એક ભાગ છે. પા� સ�ંથાઓમાં ��ુડ��સ અને               
િશ�કો ઓ�ફસ 365 િશ�ણ માટ� િન sign��ુક સાઇન અપ કર� શક� છે.  સાઇન અપ કરવા િવશ ેવ� ુ�ણો . 

 

�લાસ ��એટ એ ટ�મ  

તમાર� પાસે તમારા આઇટ� એડિમિન���ટર �ારા તમારા માટ� પહ�લાથી �લાસો ગોઠવવામાં આવી શક� છે.              
જો ન�હ�, તો એક બનાવો. 

1. પસદં કરો  ટ��સ   એ��લક�શન પ�ીમાથંી. 
 

2. પસદં કરો  જોઈન અથવા ��એટ ટ�મ   > ��એટ �� ૂટ�મ . 
 

 

https://office.com/
https://office.com/
https://aka.ms/OfficeEducation
https://aka.ms/OfficeEducation


 

3. પસદં કરો  �લાસ ટ�મ �કાર તર�ક�. 
 

4. તમારા �લાસમાટ� નામ અને વકૈ��પક વણ�ન દાખલ કરો.પસદં કરો  આગળ . 
 

ન�ધ: ટ�મ બનાવવાનો િવક�પ જોતા નથી? તમાર� પાસે યો�ય પરવાનગી છે તે �િુનિ�ત કરવા માટ�               
તમારા આઇટ� એડિમનનો સપંક�  કરો. 

 

 

એડ ��ુડ��સ (વકૈ��પક) 

1. ��ુડ�ટ નામો દાખલ કરો અનપેસદં કરો એડ . જો તમાર� શાળાએ પહ�લાથી જ �લાસ�ૂથો બના�યાં               
છે, તો તમારા �લાસ�ૂથના નામ માટ� તમારા આઇટ� એડિમનન ે�છૂો. 
 

2. પસદં કરો  થઈ ગ�ુ ં સમા�ત થાય �યાર�. 
 
ન�ધ: આ �લાસની ટ�મમાં સહ-િશ�કોને ઉમરેવા માટ�,પસદં કરો િશ�કો�ું ટ�બઅને નામો દાખલ             
કરો. 
 
 
 તા�ંુ કામ ��ંુૂ! 
 

 



 

��ુડ��સને ઉમરેવા અથવા આ ટ�મમાં પાછળથી ફ�રફાર કરવા માટ�, ટ�મમાં નિેવગેટ કરો અનપેસદં કરો              

મોર ઓ�શ�સ    . 

 

 

2.1.2. ��ુડ��સ 

ટ�મો 

1. ઓપન Office.com પર સાઇન ઇન કરો અને તમારા શાળાના ઇમઇેલ અને પાસવડ�થી સાઇન ઇન              
કરો. 

2. તમારા Office.com હોમપજે પરથી,માટ�પર ��લક ટ��સ તમારા �ાઉઝરમાં જ         
ખોલવાએ��લક�શનકરો.  

3. પસદં કરો ટ�મો તમે કઈ �લાસની ટ�મોમાં છો તે જોવા માટ�. જો તમારા િશ�ક� પહ�લાથી જ                 
�લાસટ�મ સટે કર� છે અને તમને ઉમયેા� છે, તો તમે એક અથવા વ�ુ (તમાર� પાસે ક�ટલા �લાસછે                 
તનેા આધાર�) �લાસટ�મ ટાઇ�સ જોશો.  
 

ન�ધો: �લાસની કોઈપણ ટાઇ�સ દ�ખાતી નથી? તમારા િશ�ક� તમને તમાર� �લાસની ટ�મમાં આમાં             
જોડાવા માટ� આમિં�ત કયા� હોઈ શક� છે:  

● કોડ (ટ��સ ��ૃઠમાથંી,પસદં કરો  જોઈન અથવા ��એટ એ ટ�મ   અન ેકોડ દાખલ કરો) 
● જોડાણએક �લ�ક (તમા�ંુ ઇમઇેલ તપાસો!) 
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�યાર� તમે તમાર� �લાસની ટાઇ�સ જોશો, તો ��લક કરો તમારા િશ�ક અને �લાસના િમ�ો સાથે જોડાવા�ું                
�ારંભ કરો! 

 

 

 

 



 

  
 

 

  

2.2.તમાર� �લાસની ટ�મ ગોઠવો 
તમાર� �લાસટ�મોમા ંવાતચીત, ફાઇલો, એસાઇનમ�ેટસ  અન ેન�ધો શોધો અન ેગોઠવો. 

2.2.1. િશ�કો  

તમાર� ચેનલો જોવા માટ� તમાર� �લાસની ટ�મ માટ� ટાઇલ પર ��લક કરો. 

ચને�સ 
દર�ક �લાસની ટ�મ એકસાથ ેઆવ ેછે  જનરલ ચનેલ . 

ચનેલો, બધી ફાઇલો, વાતા�લાપ અને એ��લક�શ�સને િવષય માટ� એક જ�યાએ ગોઠવે છે. ચનેલો �ૂથ કાય�,               
િવષયો, એકમો અને વ� ુમાટ� બનાવી શકાય છે. 

દર�ક ચનેલમા ંટ��સ હોય છે. જનરલ ચનેલમા�ંસ છે: 

● આ ટ�બઆ ચનેલમાનંા તમામ સદં�શા માટ�ના પો��સ 
 

 



 

● આ ચનેલમા ંશરે કર�લી બધી ફાઇલોને સ�ં�હત કરવા માટ� ફાઇલો ટ�બ. 
 

● �લાસનોટ�કુ ટ�બ. 
 

● એસાઇનમે�ટસ  બનાવવા માટ� એસાઇનમ�ેટ ટ�બ. 
 

● ��ુડ��સની �ગિત અને �ે�ડ�ગને ��ક�ગ કરવા માટ�ના �ેડ ટ�બ.  
 

ટ�પ:  channel ટ�બ  પસદં કર�ને કોઈપણ ચનેલમા ં એડ એ ટ�બ એડ   કરો  

 

 

 



 

 

ચનેલો  ઉમેરવા  કરો;   એડ  ચનેલ 

1. ઉમેરવા માટ�,પસદં કરો  મોર ઓ�શ�સ   તમાર� �લાસની ટ�મના નામની બા�ુમા,ં પછ�  એડ ચનેલ . 
 

2. દાખલ કરો Name ( નામ)  અન ેવકૈ��પક description ( વણ�ન)  તમાર� ચનેલ માટ�. 
 

3. પસદં કરો ક� �ું તમે તમાર� ચેનલને માનક અથવા ખાનગી બનાવવા�ું પસદં કરો છો. માનક               
ચનેલો દર�ક માટ� ઉપલ�ધ રહ�શ.ે ખાનગી ચનેલો ફ�ત તમે પસદં કર�લા ��ુડ��સ માટ� ઉપલ�ધ              
રહ�શ.ે 
 

4. ચકે ન ે દર�કની ચેનલ �લ�ટ મા ંઆ ચનેલન ેઆપમળેે બતાવવા માટ�. 
 

5. ��લક કરો  એડ. 

 

 



 

 

�ચૂનાઓ તપાસો 

પસદં કર�ને �લાસમા ં�ુ ંથઈ ર�ુ ંછે તે �ુઓ  ફ�ડ  તમારા એ��લક�શન બારમા.ં 

 

 

  

તમાર� �લાસટ�મોમા ંવાતચીત, ફાઇલો, એસાઇનમ�ેટસ  અન ેન�ધો શોધો અન ેગોઠવો. 

2.2.2. ��ુડ�ટ 

ચનેલો 
દર�ક �લાસની ટ�મમાં ��ુય ચચા� �ે� હોય છે, જનરલ ચનેલ .હ�ઠળ સામા�ય , તમારા િશ�ક િવષયો,              
�ો���સ અને વ�નુ ેગોઠવવા માટ� વ� ુચનેલો બનાવી શક� છે.  

● બધી ચનેલોમાબં શામેલ હોય છે  પો��સ  અન ે ફાઇલો  ટ�બ. 
 

● પો��સ ટ�બ એ જ�યા છે �યાં તમે તમારા સહપાઠ�ઓન,ે અને તમારા િશ�ક તમામ શ� થાય છે                 
અને વાતચીત જવાબ આપી શકો છો. 
 

● શરે કર�લા દ�તાવજેો માટ� �ુઓ  ફાઇલો  ટ�બમા.ં 
 

 



 

● ટ�બની સાથ ે પો��સ  અન ે ફાઇલો , જનરલ ચનેલ મા ં અસાઇ�મે��સ, �લાસનોટ�કુટ�બ અન ે �ેડસ  છે. 
 

 

�ચૂનાઓ 
એકટ�વીટ� ફ�ડ ખાતર� કરવા માટ� ક� તમે કોઈ નવી એસાઇનમ�ેટ અથવા @mention �કૂશો નહ� તે               
માટ�ફ�ડ.  

 

 
  

  
    

 

 



 

 

૨.3. તમાર� �લાસની ટ�મમાં વાતચીત કરો      
ટ�મોમાં સદં�શાઓ બનાવો અને તેનો �િતસાદ આપો.  

૨.3.૧.1. િશ�કો  

તમારા �લાસને 

1. સદં�શ આપે છે તમારા સ�ંણૂ� �લાસમાટ� સદં�શ બનાવવા માટ�,��લક કરો ટ�મોને , પછ� એક               
�લાસટ�મ અન ેચનેલ પસદં કરો. 
 

2. પસદં કરો  પો��સ ટ�બ . 
 

3. કંપોઝ બો�સન ે��લક કરો, તમારો સદં�શ લખો અન�ે�લક  કરો સ�ેડ   . 
 

4. તમાર� પો�ટની દર�કને ��ૂચત કરવા માટ� @ અને તમારા �લાસના નામનો ઉપયોગ કરો.             
ઉદાહરણ:  @ અ���ા. 
 

એક ��ુડ�ટ અથવા ��ુડ��સના �ૂથ સાથ ેવાતચીત �ારંભ કરો 

1. એ��લક�શનની ટોચ પર,��લક કરો  નવી ચટે પર   . 
 

2.  ��ેમા,ં  ��ુડ�ટ (ઓ) તમે સદં�શ આપવા માગો છો ત�ેુ ંનામ લખો. 
 

3. કંપોઝ બો�સમા ંતમારો સદં�શ લખો અનપેસદં  કરો સ�ેડ   . 
 

 



 

 

 

Chat (વાતા�લાપ) નો જવાબ આપો 

ચનેલોમાનંી પો��સ સામા�જક મી�ડયા પો��સની �મ �ડે�ડ હોય છે. બધા સદં�શાઓને એક સાથે             
ગોઠવાયલેા વાતા�લાપમા ંરાખવા માટ� �ળૂ પો�ટ હ�ઠળ જવાબ આપો. 

1. તમે જવાબ આપવા માગંો છો તે વાતચીત �ડે શોધો. 
 

2. ��લક કરો  �ર�લાય , તમારો સદં�શ એડ કરો  અન�ે�લક  કરો સ�ેડ   . 
 

 



 

 

એનાઉ�સમે�ટ 

તમારા ��ુડ��સ�ુ ં�યાન મહ�વ�ણૂ� પો��સ તરફ દોરવા માટ� �હ�રાત �િુવધાનો ઉપયોગ કરો. 

1. પસદં  ફોમ�ટકરો    કંપોઝ બો�સને િવ��તૃ કરવા. 
 

2. પસદં કરો  �હ�રાત  અન ે ��ૃઠ�િૂમ રંગ પસદં કરો  મહ�વ�ણૂ� પો�ટન ેક�ટમાઇઝ કરવા માટ�. 
 

 

 



 

 

�ટ�કરો સાથ ેક�ટલાક મ� ઉમેરો અને વ� ુ

● ��લક �ટ�કર ક�ટમ માઇ�ોસો�ટ એ��કુ�શન �ટ�કરોની �ણેીમાથંી પસદં કરવા માટ� કંપોઝ            
બો�સ હ�ઠળ. 
 

● પસદં કરો  ઇમો�   હસતો ચહ�રા અને  GIFs માટ�   એિનમેટ�ડ GIFs માટ�. 
 

 

તમારા �લાસમાટ� વ�ુ�અલ મી�ટ�ગ�ુ ં

 



 

શડે�લૂ કરો તમારા આખા �લાસમાટ� વ�ુ�અલ ���િુતઓ અને ચચા�ઓ �િુનિ�ત કરવા ટ�મમાં મી�ટ��સનો             
ઉપયોગ કરો.  

1. પસદં કરો  ટ�મો    , પછ�પસદં કરો  ક�લ�ેડર    . 
 

2. પસદં કરો  + �� ૂમી�ટ�ગ . 
 

3. તમાર� �� ૂ મી�ટ�ગને શીષ�ક આપો. તાર�ખ અને સમય ન�� કરો. કોઈપણ વધારાની િવગતો એડ              
કરો . 
 
 
ટ�પ: તમે દ� િનક, સા�તા�હક, માિસક, વાિષ�ક અથવા ક�ટમ ક�ડ�સ પર �નુરાવત�ન કરવા માટ�              

કોઈપણ મી�ટ�ગ સેટ કર� શકો છો. 
 
 

4. પસદં કરો એડ ચેનલ તમાર� �લાસની ટ�મો અને તમેની ચનેલોની �લ�ટ જોવા માટ�, પછ� મળવા               
માટ� એક ચનેલ પસદં કરો. 
 
 
ન�ધ: �યાર� તમે મી�ટ�ગને હો�ટ કરવા �લાસની ટ�મમાં કોઈ ચનેલ પસદં કરો છો, �યાર� ચનેલની                
એ�સેસવાળા બધા ��ુડ��સ મી�ટ�ગમાં જોડાવા માટ� સ�મ છે. ઉપરાતં, મી�ટ�ગ દરિમયાન           
લવેાયલેા તમામ સસંાધનો અને કોઈપણ ર�કો�ડ��સ ચેનલમા ંસાચવવામા ંઆવ ેછે. 
 
 

5. તમાર� મી�ટ�ગ િવગતોની સમી�ા કરવા માટ� થોડો સમય કા .◌ો. �યાર� તમે �ણૂ� કર� લો,               
�યાર�પસદં કરો સ�ેડ . આ તમાર� મી�ટ�ગને તમારા ક�લ�ેડર અને તમારા ��ુડ��સના ક�લ�ેડસ�માં            
ઉમેરશ.ે 
 

ટ�પ: આ િવશે વ�ુ �ણો �લાસબઠેકો ચલાવવામાટ�ની ��ેઠ �થાઓ અને ��ુડ��સ સાથે મી�ટ�ગ દરિમયાન              
સલામતી �ળવવા . 

િવ�ડઓ અથવા ઓ�ડઓ કો�સસનોકર�ને તમારા ��ુડ��સ સાથ ેમળો તમારા  

ઉપયોગ�ૂથોમા ં�ૂથમા ંઅથવા એક સાથ ેમળ�ન ેટ�મમા ંિવ�ડઓ અથવા ઓ�ડઓ ચે�ટ�ગનો ઉપયોગ કરો.  

1. પસદં  નવી ચટેકરો   . બૉ�સમા,ં  એક અથવા વ� ુ��ુડ��સની નામો દાખલ કરો. 
 

2. પસદં િવ�ડઓ કો�સ િવ�ડઓ નો ઉપયોગ કર�ને મળવા માટ� ઓ�ડઓ કો�સ કરો જો તમે                 
ફ�ત ઓ�ડઓનો ઉપયોગ કરવા�ુ ંપસદં કરો છો. 
 

અ��ત�વમાનંી ચટેમા ંતમ ે��ુડ��સ સાથ ેલાઇવન ેપણ મળ� શકો છો.  

1. પસદં  ચેટકરો  એ��લક�શન પ�ીમાથંી, પછ� તમ ે� ગપસપથી મળવા માગંો છો ત ેપસદં કરો. 
 

 

https://support.office.com/en-us/article/creating-attending-and-running-meetings-while-using-teams-for-distance-learning-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7
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2. પસદં કરો િવ�ડઓ કોલ અથવા ઓ�ડયો કોલ કોઈ ��ુડ�ટ અથવા ��ુડ��સના �ૂથ સાથે                 
મી�ટ�ગ શ� કરવા માટ�. 
 

ટ�પ:  મી�ટ�ગને અગાઉથી શડે�લૂ કરવા માટ�,પસદં કરો  ક�લ�ેડર  > + �� ૂમી�ટ�ગ . 

ન�ધ:  ઉ ડાણ�વૂ�ક માગ�દશ�ન મેળવો  ��ુડ��સસાથ ેબઠેક �ગે  અન ે સલામતી બઠેક . 

મી�ટ�ગમા ંજોડાઓ અને મનેજે કરોમી�ટ�ગમા ં 

તમે �િુનિ�ત કર�લજોડાઓ, અથવા કોઈ બી�એ તમન ેઆમ�ંણ આ��ુ ંછે.  

1. પસદં કરો  ક�લે�ડર     અન ેતમે � મી�ટ�ગમા ંજોડાવા માગંો છો તમેા ંનિેવગેટ કરો. 
 

2. મી�ટ�ગ ખોલો અનપેસદં કરો  જોઈન .  
 

3. તમારા ઓ�ડઓ અને િવ�ડઓ ઇન�ટુને બે વાર તપાસો, ક cameraમરેો ચા�ુ કરો અને સાભંળવા              
માટ� તમારા માઇ�ોફોનને અવાજ કરો.પસદં કરો  મીટ નાઉ  મી�ટ�ગમા ં�વશેવા માટ�. 
 

ટ�પ:  �ણો  ��ુડ�ટ બઠેકોના સચંાલન માટ�ની ટ��સ અન ે��ુ�તઓ  અન ે ��ુડ�ટ �રુ�ા ખાતર� . 

 

 

  

 

 

https://support.office.com/en-us/article/creating-attending-and-running-meetings-while-using-teams-for-distance-learning-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7
https://support.office.com/en-us/article/keeping-students-safe-while-using-meetings-in-teams-for-distance-learning-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8
https://support.office.com/en-us/article/keeping-students-safe-while-using-meetings-in-teams-for-distance-learning-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8
https://support.office.com/en-us/article/creating-attending-and-running-meetings-while-using-teams-for-distance-learning-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7
https://support.office.com/en-us/article/creating-attending-and-running-meetings-while-using-teams-for-distance-learning-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7
https://support.office.com/en-us/article/keeping-students-safe-while-using-meetings-in-teams-for-distance-learning-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8
https://support.office.com/en-us/article/keeping-students-safe-while-using-meetings-in-teams-for-distance-learning-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8


 

  

 

 

 



 

 

 



 

● તમાર� �લાસની ટ�મમા ંવાતચીત કરો   
● �લાસટ�મ ફાઇલોને શરે અન ેગોઠવો   
● તમાર� �લાસટ�મમા ંએસાઇનમે�ટસ  અને �ેડ   
● ટ�મોમા ં�લાસનોટ�કુનો ઉપયોગ કરો  

2.3.2. ��ુડ��સ 

ચટે અથવા ચનેલમા ંસદં�શ બનાવો અન ેસદં�શ મોકલો  

બનાવવા માટ� કંપોઝ બો�સને ��લક કરો. તમ ેએક સરળ સદં�શ લખી શકો છો, અથવા ઉમરે� શકો છો.  

● કોઈ િપકચર, �આઈફ, �ટ�કર અથવા ફાઇલ જોડો 
● તમારા સદં�શને આગળ લાવવા માટ� સ��ૃ ટ���ટનો ઉપયોગ કરો તમારા સદં�શન ે�લુ�ેસથી 
● ફોમ�ટ કરો અથવા સ�ંયાબધં �લ�ટ બનાવો �લ�ટ બનાવો 
● તમારા િશ�ક અથવા �લાસના �લાસની.  

 

ટ�મ ચનેલમાનંી વાતચીતમાથંી કોઈ ખાનગી ચેટ �ૂથ પર ��વચ કરવા માટ�,પસદં  ચટેકરો  આયકન.  

 

 

 



 

િવ�ડઓ સાથ ે  

જોઈન teacherનલાઇન �લાસો, અ�યાસ �ૂથો, ���િુતઓ અને �યાર� પણ તમાર� સામ-સામે શીખવાની            
જ�ર પડ� �યાર� તમારા િશ�ક અને સહપાઠ�ઓને વ��ુ�અલ �પે જોડાવવા માટ� ટ�મોમાં મી�ટ��સનો ઉપયોગ              
કરો.  

1. ક�લ�ેડર પસદં તમારા િશ�ક અથવા �લાસના િમ�ોએ તમને ઉમયેા� છે, અથવા તમે �તે              
બનાવલે છે તે કોઈપણ મી�ટ��સ જોવા માટ�કરો.��લક કરો જોઈન �યાર� મળવાનો સમય આવે             
�યાર�. 

2. તમાર� ઓ�ડઓ અન ેિવ�ડઓ સે�ટ��સન ેસમાયો�જત કરો, પછ���લક કરો  મીટ નાઉ .  
 

મી�ટ�ગ દરિમયાન �લૂબારનો ઉપયોગ: 

કરો તમાર� િવ�ડઓ ચા� ુ  અન ેબધં   

��ટૂ કરો બધં અને અવાજ       
તમારામાઇ�ોફોનનેકરો. 

તમાર� ���ન અથવા દ�તાવજે શરે કરો   . 

મી�ટ�ગ ચેટમા ંભાગ લશેો   . 

મી�ટ�ગમા ંકોણ છે તે �ુઓ   . 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

2.4. �લાસટ�મ ફાઇલોન ેશરે અન ેગોઠવો 
  

વાતચીતમા ંફાઇલોન ેશરે કરો અને તેનોમાટ�ઉપયોગ કરો  �ફાઇલો  ટ�બ રાખવા ટ�બનો.  

2.4.1.  

િશ�કોફાઇલશરે 

તમે એક ચનૅલ અથવા ચેટમાં શરે કોઈપણ ફાઈલ ક� � ચનેલ અથવા ચટેમાં તમામ ��ુડ��સ �ારા ખોલી                 
શકાયકરો. 

ટ�પ:  ટ�મો ખાસ કર�ન ેસાર� ર�તે કાય� કર� છે  માઇ�ોસો�ટ  ઓ�ફસના દ�તાવજેો . 

1. તમાર� ચેનલ વાતચીતમા,ં��લક કરો  અટ�ચ  બો�સની નીચ ે�યા ંતમે તમારો સદં�શ લખો છો. 
2. આ િવક�પોમાથંી પસદં કરો: 

 
○ તા�તરના 
○ �ાઉઝ કરો ટ�મ અન ેચને�સ 
○ વન�ાઇવ 
○ મારા ક���ટુરથીઅપલોડ 

3. કરો ફાઇલ પસદં કરો>  શરે �લ�ક  કરો. 
 
જો તમે તમારા ક���ટુરથી ફાઇલ અપલોડ કર� ર�ાં છો, તો ફાઇલ પસદં કરો,��લક કરો ઓપન                

અને પછ�  સ�ેડ  . 

તમે શરે કર�લી ફાઇલમળ� શક� છે  ફાઇલો  ટ�બમા.ં 

 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/great-ways-to-work-with-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?wt.mc_id=otc_sixsteps
https://support.microsoft.com/en-us/office/great-ways-to-work-with-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?wt.mc_id=otc_sixsteps


 

�લાસમ�ટર�ય�સ એડ કરો  

�ું તમાર� પાસે મહ�વ�ણૂ� ફાઇલો છે � તમે ��ુડ��સને કોઈ અ�યાસ�મ અથવા �લાસના િનયમોની �મ               
સપંા�દત કરવા માગંતા નથી? �લાસ મ�ટર�ય�સ ફો�ડર તમેન ેઅપલોડ કરવા માટ� એક સરસ જ�યા છે. 

1. નિેવગેટ કરો  જનરલ  તમાર� �લાસની ટ�મમાચંનેલ પર. 
 

2. પસદં કરો  ફાઇલો  ટ�બ, પછ�  �લાસમ�ટર�ય�સ  ફો�ડર. 
 

3. પસદં  અપલોડકરો  તમારા વન�ાઇવ અથવા �ડવાઇસમાથંી ફાઇલો ઉમરેવા માટ�.  

 

 

 

 

 



 

2.4.2. ��ુડ��સએ 

એક ફાઇલ શરે કર�  ચેનલ અથવા ચટે 

1. ��લક કરો  અટ�ચ   . 
 

2. તમે શરે કરો તે�ુ ંફાઇલ પસદં કરો. 
 

3. જો તમે ઇ�છો તો સદં�શ શામલે કરો, પછ���લક  કરો સ�ેડ   . 
 

ફાઇલ શોધો અથવા બનાવોટ 

ફાઇલોSeeબ પસદં કર�ને તમ,ે તમારા �લાસના િમ�ો અને િશ�ક� તમાર� ટ�મની એક ચનેલમાં શરે કર�લી               
ફાઇલો �ુઓ  .  

�યાર� ફાઈલો મા,ંતમે સહયોગ તમને અને તમારા સહપાઠ�ઓને માટ� નવી વડ�, એ�સલે, અથવા            
PowerPoint દ�તાવજે બનાવી શકો છો. 

�લાસમ�ટર�ય�સ 

ટ�બ, ફાઈલો તમારા િશ�ક મા�-વાચંી શકાય સાધનો ઉમરેો કર� શક� �લાસમ�ટર�ય�સ           
ફો�ડરમાછેં.અગ�યના દ�તાવજેો માટ� અહ� �ુઓ � તમને એસાઇનમ�ેટ, �ો���સ અથવા �લાસની           
અપે�ાઓ પર અ�તન રહ�વામા ંસહાય કર� શક� છે.  

 

 



 

 

2.5. તમાર� �લાસની ટ�મમાં એસાઇનમે�ટસ અને      
�ેડ  
એસાઇનમે�ટસ , �ેડ અથવા તમારા કાય�મા ંફ�રવો. ટ�મો તરફથી બધા. 

૨. 2.5.૧. િશ�કો  

એક એસાઇનમ�ેટ બનાવો 
1. નિેવગેટ  જનરલ  તમાર� �લાસની ટ�મમાચંનેલ પરકરો અનપેસદં કરો  એસાઇનમ�ેટ ટ�બ . 

 
2. પસદં કરો  બનાવો> એસાઇનમ�ેટ . 

 

 

તમાર� અસાઇનમે�ટમા ંિવગતો એડ કરો  
એકમા� વ��,ુ તમા�ંુ સ�પે�ુ ંબચાવવા માટ��ુ ંએક શીષ�ક છે. અ�ય તમામ �ે�ો વકૈ��પક છે. 

● શીષ�ક (જ�ર�) 
 

 



 

● પસદં કરો  બ�િુવધ �લાસો  અથવા  �ય��તગત ��ુડ��સન ે એક �લાસમાસં�પ�ુ.ં 
 

● વધારાના �ચૂનો 
 

● એડ કરો  સસંાધનો ઉમેરો. (નીચ ે�ુઓ.) 
 

● િનયત તાર�ખ અન ેસમય પસદં કરો. (નીચ ે�ુઓ.) 
 

● ઉપલ�ધ પો��સ 
 

● એડ કરો  એ  �ે�ડ�ગ �ુ�ીક . 
 

● એક એડ કરો   �લાસ . 
 

ટ�પ: વ�ુ પગ�ુ-ંદર-�ચૂનાઓ વાચંો એસાઇનમ�ેટસ ફર�થી વાપરવા, ��વઝ અસાઇન કરવા અને વ�ુ            
માટ�. 

�યાર� તમે સમા�ત થઈ �ઓ,પસદં સ�પલેકરો. આ એસાઇનમ�ેટને �ા�ટ તર�ક� સાચવવા માટ�, સાચવો             
પસદં કરો. 

 

 

https://support.office.com/en-us/article/assign-work-to-multiple-classes-at-once-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009
https://support.office.com/en-us/article/assign-work-to-multiple-classes-at-once-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009
https://support.office.com/en-us/article/assign-work-to-individual-students-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a
https://support.office.com/en-us/article/assign-work-to-individual-students-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-and-manage-grading-rubrics-in-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-and-manage-grading-rubrics-in-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca
https://support.office.com/en-us/article/add-a-category-to-an-assignment-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983
https://support.office.com/en-us/article/add-a-category-to-an-assignment-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983
https://support.microsoft.com/en-us/office/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114


 

 

સાધનો ઉમેરવા પર વ� ુ
1. પસદં સાધનો હાલની ફાઇલ પસદં કરો અથવા દર�ક ��ુડ�ટ સ�પવા માટ� એક ખાલી ઓ�ફસ 365               

દ�તાવજે બનાવવા માટ�એડ કરો . 
 

2. પસદં કરો  જોડાણ . 
 

● ફાઇલ માટ�નો �ડફ defaultહશે �ટ ��ુડ��સસપંા�દત કર� શકતા નથી , �નો અથ� છે ક� દ�તાવજે ફ�ત               
વાચંવા માટ� છે. સદંભ� સામ�ી માટ� આ એક સરસ િવક�પ છે. 
 

● પસદં કરો મોર ઓ�શ�સ > ��ુડ��સકરવા માટ� તમેની પોતાની ક editિપ સપંા�દત કર� દર�ક               
��ુડ�ટન ેસપંા�દત કરવા અન ેચા� ુકરવા માટ� સમાન દ�તાવજે�ુ ંિવતરણછે. 
 

 

એસાઇનમ�ેટની સમયર�ખા પસદં કરો 
1. �યાર� કોઈ એસાઇનમે�ટ મોકલવામાં આવે છે �યાર� સમાયો�જત કરવા માટ� અથવા તમે મોડ�             

એસાઇનમે�ટસ  �વીકારો છો ક� નહ�,પસદં  સપંાદનકરો  િનયત તાર�ખ ��ેની નીચ.ે 
 

2. તમાર� પસદંગીઓ કરો અને��લક કરો  થઈ ગ�ુ ં. 
 

ન�ધ: �ડફ default�ટ �પે, કોઈ પણ ન�કની તાર�ખ પસદં કરવામાં આવશે નહ�, � ��ુડ��સને              
એસાઇનમે�ટસ  મો�ુ કરવા દ� છે. 

 



 

 

�ેડ �ુઓ 
��ુડ��સની �ગિત અનટેesબમા ં�વશેના��ક કરો. 

1. નિેવગેટ  જનરલ  તમાર� �લાસટ�મનીચનેલ પરકરો અનપેસદં કરો  �ેડસ   ટ�બ. 
 

એસાઇનમે�ટ પ�ં�તઓ અને તમારા ��ુડ��સ કોલમમાં દ�ખાય છે. શ�આતમાં ન�કની તાર�ખ સાથ,ે            
એસાઇનમે�ટસ િનયત તાર�ખ �ારા મગંાવવામાં આવે છે. એસાઇનમ�ેટસ જોવા�ું ચા�ુ રાખવા માટ� નીચે             
અથવા તનેી તરફ સરકાવો. 

તમારા ��ુડ��સન ે'કામ અલગ ��થિતઓન ેહશ:ે 

● વ� ુજોવાયલે  - ��ુડ�ટ ખોલી અને એસાઇનમે�ટ જો�ુ.ં 
 

● ફ�ર��ુ ં - ��ુડ�ટએ એસાઇનમે�ટ ફ�રવી લીધી છે અન ેકાય� �ેડમા ંતયૈાર છે. 
 

● પરત અથવા પોઇ��સ - �યાર� તમે ��ુડ�ટ કાય�ને �મ આપશો, �યાર� સ�પાયલે પોઇ��સ             
બતાવવામા ંઆવશ.ે જો એસાઇનમે�ટમા ંપોઇ�ટ ન હોય તો તમ ેપરત જોશો. 
 

 



 

● ખાલી  - એસાઇનમ�ેટ પર હ� �ધુી કોઈ કાય�વાહ� કરવામા ંઆવી નથી. 
 

 

 

�ે�ડ�ગ �ારંભ કરો 
તમે તેન ેસપંા�દત કરવા માટ� �ેડ ટ�બના કોઈપણ કોષ પર ��લક કર� શકો છો. 

1. �ે�ડ�ગ શ� કરવા માટ�,પસદં કરો  મોર ઓ�શ�સ     સલે પર, પછ�  ઓપન ��ુડ�ટ કાય� . 
 

2. આ તમારા ��ુડ�ટની એસાઇનમે�ટ એકખોલશ ે�  ફ�ડ બકે ફ��ડથી  અન ે પોઇ��સ  તમ ેભર� શકો છો. 
 

 



 

3. દ�તાવજે પર જ �ટ�પણીઓ લખવા માટ�, દ�તાવજે સપંા�દત કરો અને પછ� ડ��કટ .પ એ��લક�શન             
અથવા તમારા વબે �ાઉઝરમા ંસપંાદન કરવા�ુ ંપસદં કરો. 
 

4. ��ુડ�ટની એસાઇનમે�ટસ  વ�ચ ેજવા માટ� ��ુડ�ટના નામની બા�ુમા ંઆવલેા તીરન ે��લક કરો. 
 

5. પસદં કરો ર�ટન� �યાર� તમે �ે�ડ�ગ �ણૂ� કરો અને ��ુડ�ટને એસાઇનમ�ેટ પરત કરવા માગંતા હો               
�યાર�. આનો અથ� એ ક� તેઓન ે��ૂચત કરવામા ંઆવશ ેઅન ેતમારો �િતસાદ જોઈ શક� છે. 
 

 

૨.૨.૨ ��ુડ��સ 

તરફ જવા માટ� એસાઇનમ�ેટસ  �ુઓ અન ેફ�રવો  
1. �લાસની ટ�મ અન ે જનરલ ચનેલ .પસદં કરો  એસાઇનમ�ેટ ટ�બ .   
2. એસાઇનમે�ટ િવગતો જોવા અને કાય� ચા� ુકરવા માટ�, એસાઇનમ�ેટ પસદં કરો.   
3. કોઈપણ જ�ર� સામ�ી જોડો, અનેપસદં  વળોકરો . 

 

 

 



 

 

તમારા �ેડ �ુઓ તમારા  
સોસાયટ�ની સમી�ા કર�લી એસાઇનમે�ટસ ના �ેડ જોવા માટ� અન ેતમન ેપાછા મોક�યા છે:  

1. પસદં કરો  �ેડ  ટ�બ  જનરલ ચનેલ મા.ં 
 

2. તમાર� બધી એસાઇનમ�ેટસ ટોચ પર ન�કની િનયત તાર�ખ સાથે અહ� ��ૂચબ� છે. દર�ક             
એસાઇનમે�ટ પરની તમાર� ��થિત તમેજ પોઇ��સ � તમને �ેડ વક� પર �ા�ત થયા છે તે �ુઓ.                
પોઇ�ટ વગરની એસાઇનમે�ટસ તમારા િશ�ક� તનેી સમી�ા કયા� પછ� પરત તર�ક� બતાવવામાં            
આવશ.ે  
 

3. માટ�બા�ુમાં તીરનો ઉપયોગ કરો િનયત તાર�ખ અને ટ�એસાઇનમે�ટની તમાર� એસાઇનમ�ેટસ સ           
sortકરવા. 
 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

એક સાથ ેઅનકે �ેડ પાછા ફરો, એક જ સમય ે
1. એક કરતા વ� ુ��ુડ�ટ �ેડ પાછા આપવા માટ�,પર ��લક કરો  એસાઇનમ�ેટસ  ટ�બ . 

 
2. એસાઇનમે�ટ પસદં કરો. 

 
3. તમે ��ુડ�ટ કાય� શ� કયા� િવના અહ� �િતસાદ અન ેપોઇ�ટ દાખલ કર� શકો છો. 

 
4. કયા ��ુડ�ટ પાછા ફરવા માટ� કામ કર� છે તે પસદં કરવા માટ� ચકે બો�સનો ઉપયોગ કરો, અથવા જો                  

તમે બધા પસદં કરવા માગંતા હો. 
 

5. ��લક કરો  વળતર . 

 



 

ટ�પ:  આ િવશ ેવ� ુ�ણો  �ેડ ટ�બ  અન ે ��ુડ�ટ કામ સમી�ા .

 

 

2.6. ટ�મોમા ં�લાસનોટ�કુનો 
ઉપયોગ વ�ુ �લાસકાય�, ��િૃ�ઓ અને સહયોગ માટ� તમાર� �લાસની �બ�ટ-ઇન �લાસનોટ�કુનો           
ઉપયોગ કરો.  

2.6.1. િશ�કો  

�લાસનોટ�કુ સેટ કર� છે �લાસનોટ�કુ 
દર�ક ��ુડ�ટન ેન�ધ લવેા અન ે�લાસસાથ ેસહયોગ કરવા માટ� એક �થાન �દાન કર� છે. 

1. તમાર� નવી �લાસની ટ�મમા ંએક સટે કરવા માટ�,નિેવગેટ કરો  જનરલ ચનેલ  પર. 
 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/track-student-progress-in-the-grades-tab-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0
https://support.microsoft.com/en-us/office/track-student-progress-in-the-grades-tab-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0
https://support.microsoft.com/en-us/office/review-return-and-turn-in-assignments-using-the-feedback-loop-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4
https://support.microsoft.com/en-us/office/review-return-and-turn-in-assignments-using-the-feedback-loop-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4


 

2. પસદં કરો  �લાસનોટ�કુ  ટ�બઅનેપસદં  સટેઅપ વનનોટ �લાસ નોટ�કુ. 
 

3. સટે-અપ �ટ��સ અ�સુરો. 
 

● વ� ુશીખો:  ટ�મોમા ં�લાસનોટ�કુનો ઉપયોગ 
 

 

 

 

 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/use-onenote-class-notebook-in-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440
https://support.microsoft.com/en-us/office/use-onenote-class-notebook-in-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440


 

 
2.6.2.��ુડ��સ 

ટ�મોમા�ંલાસનોટ�કુનો ઉપયોગ કર� છે  
�લાસપાઠ�ઓ સાથે ખાનગી ન�ધ લેવાની અથવા મગજની તગંી લવેાની જ�ર છે? �લાસનોટ�કુ ટ�બ             
તમારા �લાસટ�મના રહ� જનરલ ચેનલમાછેં.જો તમારા િશ�ક� નોટ�કુ સટે કર� છે અને �લાસને તનેો              
ઉપયોગ કરવા િનદ�શ આ�યો છે, તો ટ�બને ��લક કરો અન ેઅ�વષેણ કરો. 

1. પસદં કરો નોટ�કુને િવ��તૃ કરવા અને તમારા બધા િવભાગો જોવા�ુ:ંએક સહયોગ            
જ�યા �લાસના �લાસસાથનેા િવચારો અને �ો���સ િવકસાવવા માટ�, એક સામ�ી લાઇ�રે� �યાં            
તમારા િશ�ક મહ�વ�ણૂ� સસંાધનો બચાવી શક� છે, અને ફ�ત તમારા કાય� માટ� એક ખાનગી              
નોટ�કુ િવભાગ. 
 

2. તમારા નામ સાથે નીચનેા ભાગની ન�ધ લો - તે તમાર� ખાનગી નોટ�કુ છે! ફ�ત તમે અને તમારા                 
િશ�ક જ તનેે જોઈ શક� છે. 
 

 

 



 

 

૨.7.ડાઉનલોડ કરવા યો�ય માગ�દિશ�કાઓ 
માઇ�ોસો�ટ એ��કુ�શનના ટ�મો, ઓ�ફસ 365 અન ેવ� ુ��ૂસન.ે  

2.7.1. િશ�કો માટ�  

માઇ�ોસો�ટ  ટ��સ ઝડપી �ારંભ માગ�દિશ�કા  
તમારા સાથીદારો સાથ ેટ��સ ટ��સ ડાઉનલોડ અન ેશરે કરો.  

પી.ડ�.એફ.�ુઓ 

 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2131549


 

 

�વનમાડં�: ટ�મો અન ેઓ�ફસમા ંઅ�યાપન 365 
ટ�મો અને અ�ય office 365 િશ�ણ એ��લક�શનોથી �ૂર�થ િશ�ણના �દવસમા ંશ�તાઓ �ુઓ. 

પીડ�એફ�ુઓ 

 

 

2.7.2. ��ુડ��સ 

માઇ�ોસો�ટ  ટ��સ ��ુડ��સ માટ� ��વક �ટાટ�  ગાઇડ  
ઓફલાઇન માટ� ડાઉનલોડ કરો, ટ��સ ટ��સની સ�ંણૂ� ઇન-ઇન-એ�સસે.  

પી.ડ�.એફ.�ુઓ  

 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2131293
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2131456


 

�વનનોડ�: ટ�મો અન ેઓ�ફસ 365 
અ�યયનતમારા િશ�કો અને સહપાઠ�ઓ સાથે �ૂર�થ િશ�ણના જોડાણના ન�નૂાના આ માગ�દિશ�કાને           
અ�સુરો. 

પીડ�એફ �ુઓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

-- 

 

 

 

 

 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2131293


 

3. School િશ�ણ માટ�ના માઇ�ોસો�ટ ટ�મમાં      
ટ�મો અને ચનેલો બનાવતા શાળાના નતેાઓ      
માટ�ની ��ેઠ �થાઓ 

 

જો તમે કોઈ ��લૂ લીડર અથવા આઇટ� એડિમન �થમ વખત માઇ�ોસો�ટ ટ�મોની જમાવટ કર� ર�ાં છો,                
તો તમા�ંુ લ�ય તમારા વહ�વટકતા�ઓ, શાળાઓ અને િશ�કોને �થમ �દવસે સફળતા માટ� ગોઠવવા�ું છે.              
��ુયવ��થત સદં�શા�યવહાર અને સમય બચાવનાર સગંઠનને �િુનિ�ત કરવા માટ� તમાર� ટ�મો અને            
ચનેલોના આ�ક�ટ��ચર માટ�ની ક�ટલીક ��ેઠ પ�િતઓનો ઉપયોગ કરો. આ સરળ માગ�દિશ�કામાં અમે તમારા             
માટ� તનેે તોડ� ના��ુ ંછે.  

શ�આતથી જ ��ેઠ �યાસો�ું મ model કરવા માટ� દર�ક શાળાની પહ�લ માટ� એક ટ�મ, િવ�ુ� ઓછ�, સાર�                 
સગં�ઠત ટ�મોમાં િશ�કોને ઉમરેવાની ભલામણ કર�એ છ�એ. �મ �મ િશ�કો તમેના સાથીદારો અને             
સચંાલકો સાથે વાતચીત કરવા ટ�મોમાં ભાગ લવેા�ું શ� કર� છે, �યાર� તઓે એક સાથે ��ુડ��સ માટ� તમેની                 
ટ�મો�ું આયોજન અને and��ટમાઇઝ ક�વી ર�તે કર�ું તે શીખવા�ું શ� કરશ.ે આ અ�ભગમ તમાર� શાળા               
અથવા �જ�લામાં રમત-બદલાતી ટ�મો દ�ક લવેા માટ� એક અદ�તૂ ��હૂરચના હોઈ શક� છે. અમને લાગે               
છે ક� તમ ે�તર-િવભાગીય કાય��મતા અને �ધુાર�લા સચંારની પણ �શસંા કરશો! 

�થમ, ચાલો િશ�કો માટ� ઉપલ�ધ ટ�મ �કારોની સમી�ા કર�એ 

 
  

ટ�મો �લાસો, �યવસાિયક અ�યયન સ�દુાયો (પીએલસી), �ટાફ સ�યો અને કોઈપણ માટ� ઉપલ�ધ છે,             
�નો ઉપયોગ �લબ અથવા અ�ય રસ �ૂથો માટ� થઈ શક� છે. 

વ� ુશીખો:  માઇ�ોસો�ટ  ટ��સની સહયોગમા ંજોડાવા માટ� એક ટ�મ �કાર પસદં કરો 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67
https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67


 

ભલામણ: �ટાફ ટ�મોથી �ારંભ કરો 

અમે ��ુય�વે �ટાફ ટ�મો પર �યાન ક����ત કર��ુ,ં � તમને શાળાના ન�ે�ૃવ, શાળા અને / અથવા િવભાગ                 
�ારા તમારા �જ�લાને ગોઠવવામાં મદદ કરશ.ે તમારા પાઇલટની �મ આનો િવચાર કરો. �યાથંી, િશ�કો              
એક સાધન તર�ક� ટ�મો સાથે �્ knowledge◌ાન અને આરામ મળેવે છે અને તનેે તમેના �લાસખડંોમાં               
જમાવવા માટ� વ�ુ આ�મિવ�ાસ અ�ભુવે છે. ન�ધ લો ક� તમામ ટ�મ �કારોમાં ચનેલો હોય છે � �ૃ�ય �ારા                  
ક�ટમાઇઝ કર� શકાય છે. અમ ેનીચ ેવ� ુઉદાહરણો આવર� લ ેછે. 

�ટાફની ટ�મો અન ેચેનલો �ુ ંછે? 

તમે િવિવધ �ો���સ, ��િૃ�ઓ, સિમિતઓ અને જ�ર� ���યાઓ માટ� �ટાફ ટ�મો બનાવી શકો છો. ટ�મના               
નતેાઓ ��લૂ અથવા �જ�લાના અ�ય લોકોને ટ�મના સ�યો તર�ક� જોડાવા આમ�ંણ આપી શક� છે. 

ન�ધ: �ય��તગત �ટાફ ટ�મોને તમાર� ઇમઇેલ િવતરણ ��ૂચઓના સ�હૂનો નકશો બનાવવા�ું તે લલચા�ું             
હોઈ શક� છે, પરં� ુ ટ�મો સામા�ય લ�ય તરફના �બૂ સહયોગી વાતાવરણમાં કામ કરવા િવશે છે. તમે                
તમાર� શાળા અથવા �જ�લામાં કાય�કાર� �ૂથો માટ� યો�ય �તર� તમાર� �ટાફ ટ�મો બનાવીને િવતરણ              
યાદ�ઓની મયા�દાઓને �ૂર કર� શકો છો. 

�ય��તગત �ટાફ ટ�મો વ�ુ ચેનલોમાં ગોઠવી શકાય છે �માં વાતા�લાપ, ફાઇલો, ન�ધો અને વ�ુ માટ�ના               
ટ��સ શામેલ છે. ચેનલો ટ�મની �ુદ� �ુદ� જ��રયાતોને આધાર� બનાવવી જોઈએ, ઉદાહરણ તર�ક�, િવષય,              
િશ�ત અથવા િવષય �ારા. ટ��સ કમ�ચાર�ઓને ફાઇલો, ન�ધો અને ક�ટમાઇઝ કર�લી સામ�ી (�મ ક�              
દ�તાવજેો, ��ડેશી�સ, ���િુતઓ, િવ�ડઓઝ, બા� �લ��સ, અ�ય એ��લક�શનો અને વ�)ુ અપલોડ, સમી�ા            
અને સપંા�દત કરવામા ંસ�મ કર� છે. �યારબાદ આ સામ�ી ટ�મના દર�ક માટ� સરળતાથી �ા�ય છે. 

જનરલ ચેનલ �ુ ંછે? 

દર�ક �કારની ટ�મમાં એક જનરલ ચેનલ શામલે છે. તે �લાસના �કારો માટ� આ ચનેલમાં �લાસનોટ�કુ,               
�ટાફ નોટ�કુ અને પીએલસી નોટ�કુ ટsબ મળ� આવે છે. �લાસની ટ�મો જનરલ ચનેલ �ારા તે               
�લાસમાટ�ની એસાઇનમ�ેટસ �ુ ંસચંાલન પણ કર� છે. 

અમે કોઈપણ ટ�મમાં જનરલ ચેનલને એનાઉ�સમ�ેટ પો�ટ કરવા, �ટાફની ર�ૂઆત અને મહ�વ�ણૂ�            
દ�તાવજેો ઉમરેવા માટ� જ�યા તર�ક� ઉપયોગ કરવાની ભલામણ કર�એ છ�એ �નો વારંવાર સદંભ� લવેો              
જ�ર� છે. તમે જનરલ ચેનલને તનેી સ�ેટ��સ બદલીને ફ�ત વાચંવા માટ� (એટલે   ક� કોઈપણને �યાં પો�ટ                
કરવા�ુ ંરોકો) બનાવી શકો છો. 

ન�ધ: જનરલ ચેનલ અથવા અ�ય માટ� ચનેલ સ�ેટ��સમાં ફ�રફાર કરવા માટ�,પસદં કરો મોર ઓ�શ�સ              

   તમાર� ટ�મ ટાઇલ પર. ત ેપછ�,પસદં  ટ�મ મેનજે કરો> સ�ેટ��સ> સ�યની પરવાનગીકરો . 

 

 



 

 

િશ�ણના ન�નૂાના �ૃ�યો માટ�ની ટ�મો 
તમારા િવભાગ, શાળા અથવા �જ�લા માટ�ના લ�યો પર એક નજર નાખો અન ેિનણ�ય લો: 

● તમાર� પાસનેી વત�માન �રપો�ટ�ગ જવાબદાર�ઓ. 
 

● ઇમેઇલ ��ૂચઓ અથવા મી�ટ��સના લ�યો � conversનલાઇન વાતા�લાપ અને ફાઇલ-શ�ેર�ગમાં          
�પાતં�રત થઈ શક� છે. 
 

● તમે ક�વી ર�તે સચંાર કરવા માગંો છો અન ેકોન ે�ણ કરવામા ંઆવ ેછે. 
 

● દર�ક ટ�મમા ંતમન ેઆવ�યક ક� સ�યો અન ેતેઓએ ભજવ�ુ ંજોઈએ. 
 

● ફાઇલો અને વાતા�લાપોન ેગોઠવવાની ��ેઠ ર�ત, � તમ ેદર�ક ટ�મમા ંમળેવી લશેો. 
 

નીચે, અમે ક�ટલાક ન�નૂાઓ સાથે ખ��યાં છે ક� ક�વી ર�તે કોઈ �જ�લા, શાળા અથવા અ�ય િવભાગ                
��ુયવ��થત સહયોગ બનાવવા અને બ�ું એક જ�યાએ �કૂવા માટ� તમેની ટ�મો અને ચનેલો ગોઠવવાનો              
સપંક� કર� શક� છે. �યાનમાં રાખો — તમને �ારંભ કરવા માટ�ના આ ફ�ત િવચારો છે. અમે �ણીએ છ�એ ક�                   
તમને તમાર� શાળાઓ, ��ુડ��સ અને િશ�કોની જ��રયાતો િવશ ેઅન�ય �્ knowledge છે. 

 

 

 



 

ટ�મના સ�યો / �િૂમકા ચને�સ ફાઇલો અને  
એ��લક�શ�સ 

લાભો 

શાળા બોડ� 

િવભાગ િશ�ણ  
િવભાગ 

મોટા પાયે  
શ�ૈ�ણક પહ�લ 

(�ટાફ અથવા  
પીએલસી ટ�મ) 

��લૂ બોડ�ના ��ખુ,   
સ�યો અન ે��ટ� 

સિમિતના અ�ય� 

અિધ�ક 

સ�ંથાના નેતાઓ 

ઘોષણા 

સભા કalend 

લ�ેડસ� 
અનસેમયર�ખા 

દર�ક �જ�લા,  
કાઉ�ટ� 
માટ�ચનેલો. 
અથવા સ�ંથા. 

સિમિતઓ અથવા  
પટેા-ટ�મો માટ�ની  
ચનેલો 

લ�ય ���ક�ગ 

��ુડ�ટ ડ�ટા અને   
િસ��ધને � trackક   
કરવા માટ�પાવર  
BI. 

વબેસાઇટપોટ�લ 

/દ�શ / રા�ય /    
�ાતંના ધોરણો  
અને કાયદા માટ�   
અપડ��સ. 

બોડ� મી�ટ�ગ  
િમિનટ, હાજર�,  
�ટ�પણીઓ અને  
ન�ધો. 

નીિતઓ અને  
���યાઓ 

સમય બચાવો 

�બનઉ�પાદક 
ઇમઇેલ સાકંળો 

ઘટાડ� છે �હ�સેદારો,   
સચંાલકો અને  
શાળાના નતેાઓ  
વ�ચે ��-માગ�  
સદં�શા�યવહાર. 

�િતસાદ �ા�ત  
કરવા અને �   
trackક કરવા  
�થળોમા ંવધારો. 

મી�ટ�ગ િમિનટ અને   
મહ�વ�ણૂ� 
દ�તાવજેોને 
એ�સસે કરવા માટ�   
એક �થાન બનાવો. 

મોટા પાયે  
કામગીર�ની 
પારદિશ�તા અને  
કાય��મતામાં ફાળો  
આપવા સહાય કરો 

 



 

શાળા 
લીડરશીપ 

(�ટાફ ટ�મ) 

�પુ�ર�ટ��ડ�ટ 

સપોટ�  �ટાફ 

��ુય ઉપ�મો પર   
અધી�કને અપડ�ટ  
કરવા માટ�  
જવાબદાર શાળાના  
નતેાઓ. 

શાળા બોડ�મી�ટ�ગ  
કર� છે 

દર�ક શાળા માટ�   
ચનેલોની. 

�જ�લા-ક�ાના 
ઉ�ેશો પર  
�ગિતને ચાટ�  
બનાવવા માટ�ની  
ચનેલ. 

��ુડ�ટ ડ�ટા અને   
િસ��ધને � trackક   
કરવા માટ� પાવર   
BI. 

ચાટ�ર મા�હતી 

દ�શ / રા�ય /    
�ાતંના ધોરણો  
અને કાયદા માટ�   
અપડ��સ. 

બોડ� મી�ટ�ગ  
િમિનટ, હાજર�,  
�ટ�પણીઓ અને  
ન�ધો. 

નીિતઓ અને  
���યાઓ 

કમ�ચાર�ઓની 
પહ�લ અને  
ભરતીની 

બઠેકો મી�ટ��સ 

 

સમય બચાવો 

�બનઉ�પાદક 
ઇમઇેલ 
સાકંળોન ે
ઘટાડ�ુ ં

મી�ટ�ગ િમિનટ  
અને મહ�વ�ણૂ�  
દ�તાવજેોને 
એ�સસે કરવા  
માટ� એક �થળ 

બનાવો, 
મહ�વ�ણૂ� 
�જ�લા-�યાપક 
ચચા�ઓ માટ�  
સદંભ� માટ�  
"કાગળ�ુ ં
પગે�ંુ" બનાવો. 

 

 



 

શાળા િવભાગો 

ઉદાહરણો: 
િવશષે િશ�ણ,  
ભાષા આ�્�સ,  
હાઇ ��લૂ  
ગ�ણત 

(પીએલસી 
અથવા �ટાફ  
ટ�મ) 

શાળાના નતેાઓ  
અને / અથવા   
િવભાગ અ�ય� 

િશ�કો 

�યવસાિયક 
િવકાસ 

ધોરણો અને  
શીખવાના 
પ�રણામ લ�યો 

બ�ટ, શડે�લુ�મ 

સહયોગ 

�લાસખડં 
અવલોકનો 

આઇ.ઇ.પી. 
આયોજન 

�ટાફ બઠેકો 

�લાસખડં િનર��ણ  
ન�ધો 

�ટા�ફ�ગ અને પહ�લ   
ભાડ� 

સ� / �વાટ�ર   
ક�લ�ેડસ� અને  
તાર�ખો 

કમ�ચાર���ુ�તકા 

�યવસાિયક િવકાસ  
સાધનો 

આયોજન અને  
અ�યાસ�મ 
સાધનો 

IEPs 

�ટાફ બઠેક ન�ધો 

બઠેકો 

ટાઇડ ચાટ�મા ં

��ુડ�ટ કામ  
ન�નૂાઓ 

સાચવો સમય 

ઘટાડવા અ��ુપાદક  
ઇમઇેલ સાકંળો 

ઍ�સસે બઠેક  
િમિનટ અને  
મહ�વ�ણૂ� 
દ�તાવજેો એક જ   
જ�યાએ બનાવો 

દર�ક િશ�ક  
�ો�સા�હત ફાળો  
વ�ુ યો�ય ર�તો   
અને સ�દુાયને  
�દાન કરો 

મહ�વ�ણૂ� 
�જ�લા-�યાપક 
ચચા�ઓ માટ� સદંભ�   
માટ� એક “કાગળની   
પગેર” બનાવો. 

શરે િશ�ણ િવચારો   
અને �િતભાવોએક  
અનૌપચા�રક અને  
ઓછ� લાવનારાઓ  
�થળ �દાન 

 



 

શાળાઓ 

(�ટાફ ટ�મ) 

શાળા નતેા 

આધાર �ટાફ 

િશ�કો 

િવધાનસભાઓ 
અન ે
શાળા-િવશાળ 
ઘટના આયોજન 

�હ�રાત 

�રુ�ા યોજના  
નીિતઓ અને  
સચંાર 

એટ��ડ�સ 

શાળા �ધુારણા  
આયોજન 

�લાસખડંમા ં
અવલોકનો 

સબ��ટટ�ટુ 
િવનતંીઓ 

સશંોધન અને /   
અથવા કાય�શીલ  
�ૂથો 

IEP આયોજન 

કમ�ચાર� અથવા  
શાળા હ��ડ�કુ 

�ટાફ મી�ટ�ગ  
એજ�ડાઓ અને  
ન�ધો 

�લાસઅવલોકન 
ન�ધો 

પાઠ યોજના 

ટ��ટ ડ�ટા પ�રણામો 

�યવસાિયક િવકાસ  
આયોજન 

ક�લ�ેડસ� 

IEPs 

ટાઇડ ચાટ�મા ં

સમય બચાવવા 

ઘટાડોઅ��ુપાદક 
ઇમઇેલ સાકંળો 

હકારા�મક �ટાફ  
��યા�િત��યાઓમં

�ૂર� આપો 

સહયોગી 
વક��પેસપાડ� 

કૉિપ અને કાગળ   
ખચ� 
બચતમારફતેસેવ 
ભડંોળ ��ંુુ 

શ�ૈ�ણકટ�કનો

લો� 

(�ટાફ અથવા  
કોઈપણ ટ�મ) 

શાળા નતેા 

�ટાફ િવકાસ  
�યાવસાિયક 

�ચૂના કોચ 

શ�ૈ�ણક તકનીક�  
િન�ણાત 

અ�યાસ�મ અને  
સ 
software�ટવરે 
પાઇલ�સ 

ઉપકરણ અને  
સાઇટ ��ૂયાકંન 

ઇવ�ેટ અને  
તાલીમ આયોજન 

એલએમએસ /  
એસઆઈએસ 
સકંલન ક 

C 

લ�ેડસ� ઓળખપ� 

નીિત દ�તાવજેો 

ફાઇ મોટા �િતસાદ 

બ�ટ 

એલએમએસ /  
એસઆઈએસ 
��ુક�લીિનવારણ 
અન ેઓળખપ�ો 

સમય બચાવો 

�બનઉ�પાદક 
ઇમઇેલ ઘટાડો  
શાળાના 

��ુય તકનીક�  
સપોટ� �ટાફ માટ�   
"��ન ��નર"  
પયા�વરણ �દાન  
કરો 

એક જ�યાએ 

 



 

આઇટ� િવભાગ 

(�ટાફ અથવા  
કોઈપણ ટ�મ) 

આઇટ� સચંાલક 

આઇટ� સહાયક  
�ટાફ 

િશ�ક ટ�કનોલો�  
લી�સ 

�ચૂના�મક કોચ 

શ�ૈ�ણક ટ�કનોલો�  
િન�ણાત 

ઉપકરણ શડે�લૂ  
અન ે���ક�ગ 

આધાર િવનતંીઓ 

ઉપકરણ ખર�દ�  
અનરેોલઆઉ�સ 

નટેવક�  ���ક�ગ 

એમઆઇ/ 
એસઆઇએસ 
સકંલન 

ક�લ�ેડસ� 

ઓડ�ર મા�હતી 

ઓળખપ�ો 

આધાર �ટ�કટો અને   
િનવારણના 

બ�ટ 

ઉપકરણ િવનતંી  
અને ચકેઆઉટ  
ફો�સ� 

સમય બચાવવા 

અ��ુપાદક 
ઇમઇેલનો �વાહ  
ઘટાડવાના 

એક "ક���" �દાન   
��લૂ અથવા  
�ડ����ટ-વાઇડ ટ�ક  
સપોટ� અને  
��ુક�લીિનવારણ 
માટ� 

સ�ે�લાઇઝ 
�ડવાઇસ મનેજેમ�ેટ 

એ��લક�શન માટ�  
આઇટ� �શસંાને  
�ો�સાહન આપે છે   
અને તમેને ટ�ક   
ડરપોક �ટાફને ��ેઠ   
ટ�ક સપોટ� �દાન   
કરવાની મ�ૂંર�  
આપ ેછે. 

િશ�ક 
પી.એલ.સી. 

(પી.એલ.સી. 
ટ�મ) 

િશ�કો 

અ�યાપન સહાયક  
અ�યયન 

�ૂથો 

અ�યાસ�મ 
િવકાસ 

�યવસાિયક 
િવકાસ 

ઓપન �ડે ફોરમ 

હ�કાથો�સ 

કોસ� �થંો 

રા���ય બોડ�  
સપોટ�  �ૂથ 

તાલીમ અને સપોટ�   
સસંાધનો 

ધોરણો સદંભ� 

શાળા અને  
િવભાગના �યયેો 

સશંોધન તારણો  
અન ેલખેો 

ક�લ�ેડર 

��ુડ�ટના કામના  
ન�નૂાઓ 

સમય બચાવવા 

અ��ુપાદક ઇમઇેલ  
સાકંળોન ે

�ો�સા�હત કરો  
��યકે િશ�ક�  
તમેની �ુશળતા  
અને સમથ�ક  
સ�દુાયને ફાળો  
આપવો 

- િશ�કો માટ� એક    
જ�યા �દાન કરો -    
વ��ુ�અલ "િશ�ક�ું  
લાઉ�જ" 

 



 

�લાસો  

(�લાસટ�મ) 

િશ�કો 

અ�યાપન સહાયકો 

��ુડ�ટ 

એકમો 

િવષયો 

નાના �ૂથ કાય� 

ઘોષણા 

લ�ેસ 

�ૂથો િવિવધ  
શીખનારાઓ માટ� 

અ�યાસ�મ 

�લાસના િનયમો 

િપન કર�લા સદંભ�   
શી�સ અને  
વબેસાઇ�સ 

કોસ�ની સામ�ી 

એસાઇનમ�ેટસ  

�ો���સ 

િવ�ડઓઝ 

પરવાનગી અને  
ગેરહાજર� રચ ેછે 

માઇ�ોસો�ટ ફો�સ�  
��વઝ 

��લપ��ડિવ��તૃ 
કર� છે�લાસમા ં

��વઝલેટઅ�યાસને

ISTE�લાસ�ુ ં

 

21�ો�સા�હ

ત કર� છે 
મી   

સદ�ના 

દર�ક ��ુડ�ટ  
અવાજન ે

4 સી 

�ડ�જટલ 
�પાતંર 

�ડ�જટલ 
નાગ�રક�વ

ન ે
�ો�સા�હત 
કર� છે 

��ુડ��સન ે
અ�યાસ�

મમાં �વશે  
આપે છે.  
ઉપકરણો 
અથવા 
માઇ�ોસો

�ટ5 365  
��ટુની 
ઘરની 
એ�સસે ને  
�યાનમા ં
લીધા 
િવનાની 
સામ�ી 

એ��ઝ��ુટ

વ 
કામગીર�ન ે
�ો�સાહન 
આપ ેછે 

સમય 

બચાવવા 
એકસાથ ે
એસાઇનમે

 



 

�ટસ અને  
�ે�ડ�ગન ે
ક����ય 

બનાવે છે  
એસાઇનમે

�ટસ અને  
કોસ�ની 
સામ�ીને 
વહ�ચવા 
અન ે
વહ�ચવા�ુ ં
સરળ 
બનાવ ેછે 

સહયોગ 
માટ� સ��ૃ  
જ�યા 
�દાન કર�  
છે. 

 

  

અહ� િશ�કો અને �ટાફ સાથે મળ�ને કામ કરવાના ક�ટલાક ઉદાહરણો છે � �ટાફ ટ�મોમાં સાર� ર�તે                
�થાનાતં�રત થાય છે: 

�ૃ�ય વણ�ન 

શાળા �ધુારણા  
સલાહકાર સિમિતઓ  
(એસઆઈએસી) 

અસરકારક શાળા �ધુારણા કાય��મો અને પહ�લ માટ� સ��ૃ ડ�ટા એના�લ�ટ�સ          
(�મ ક� પસ��ટાઇલ ર���ક��સ) ની �ટાફ require એ�સસે અને સરળ સહયોગની           
આવ�યકતા છે. િવિવધ ટ�મોમાં �માં �જ�લાભરના સચંાલકો, ફ�ક�ટ� અને         
અ�યનો સમાવશે થાય છે. 

ઘટનાની �િત��યા  
યોજનાઓ 

�યાર� કોઈ ઘટના બને છે (�મ ક� આરો�ય�ું જોખમ), ઝડપી અને સચોટ            
સદં�શા�યવહાર અસરકારક �િતસાદની ખાતર� કરવામાં મદદ કર� છે. ટ�મોનો         
ઉપયોગ કર�ને, ઘટનાની �િત��યા આપતી ટ�મો ��ુડ��સ, માતાિપતા, સ�દુાય         
સાથે સમયસર અને યો�ય મા�હતીને સરળતાથી �ા�ટ અને શરે કર� શક� છે અને             
વધારાના સસંાધનો (�મ ક� ��લૂ નસ�) �ુ ંસકંલન કર� શક� છે. 

સામા�જક અને  
ભાવના�મક િશ�ણ  
(SEL) �ો�ા�સ 

SEL �ો�ા�સ ભાવના�મક તકલીફ અને સામા�ય ગેરવત�નને ઓ�ં કરતી વખતે          
શ�ૈ�ણક સફળતા અને હકારા�મક વત�નને �ો�સાહન આપી શક� છે. ટ�મોમાં          
ચેનલો�ું આયોજન કર� શકાય છે, ઉદાહરણ તર�ક�, એસઇએલની પાચં ક�          
�મતાની આસપાસ: �વ-��િૃત, �વ-�યવ�થાપન, સામા�જક ��િૃત, સબંધં       
�ુશળતા અને જવાબદાર િનણ�ય લવેો. 

 



 

િશ�ક�ુ ં��ૂયાકંન િશ�કની કામગીર��ું ��ૂયાકંન એ સમય માગંી લતેી, પરં� ુ મહ�વ�ણૂ� િનયિમત          
��િૃ� છે. ટ�મોનો ઉપયોગ કર�ન,ે સચંાલકો જનરલ ચનેલના તમામ િશ�કો          
સાથે �યાવસાિયક િવકાસ સસંાધનો શરે કર� શક� છે, અને ખાનગી ચનેલોમાં           
(વાતચીતમા)ં અને સામ�ી (ઉદાહરણ તર�ક�, વનનોટ �ટાફ નોટ�કુનો ઉપયોગ         
કર�ને) અલગ િશ�કોમા ં�ય��તગત િશ�કો સાથ ેમનેજે કર� શક� છે. 

વશંવલેો (��એ�ટ�ગ અ �હરરક�) 

બનાવવો તમારા �જ�લા અથવા શાળાની �દર, ટ�મો બનાવવી શ� છે ક� � સગંઠના�મક બધંારણને              
અ�સુર�. આ અ�ભગમનો ઉપયોગ કરો જો તમાર� પાસે સખત �રપો�ટ�ગ આવ�યકતાઓ છે, ઉ�ચ             
કમ�ચાર�ઓની સ�ંયાવાળા િવશાળ �જ�લા�ું સચંાલન કર� ર�ાં છો, અથવા શાળાઓ અને કમ�ચાર�ઓના            
િવિવધ સ�હૂમાં પારદિશ�તા વધારવાના લ�યો છે. અહ� તે ક�વી ર�તે લાગે છે, ટ�મો સાથે અ�ય ટ�મોને                
સાકંળ અપાવતી “�રપો�ટ�ગ”. આ �િુનિ�ત કર� છે ક� શાળાના નતેાઓ, �ટાફ અને િશ�કો તમેની સાથે               
સબંિંધત ટ�મોમા ંસ�ય છે. 

 

તમાર� ટ�મોને ક�વી ર�ત ેનામ આપ�ુ ંત ે
અમે ભલામણ કર�એ છ�એ ��લૂ ડ�ટા િસ�ક (એસડ�એસ) તમાર� ટ�મો બનાવવા માટ�. ��લૂ ડ�ટા િસ�ક એ એક                 
મફત સવેા છે � તમારા એસઆઈએસમાથંી રો�ટસ� અને નામો ખ�ચે છે. આ �િુનિ�ત કર� છે ક� સમ�                 
�જ�લામાં નામકરણ �સુગંત છે અને ��ુડ��સ �લાસો અથવા શાળાઓ બદલતા હોવાથી સ�યપદને            

 

https://sds.microsoft.com/
https://sds.microsoft.com/


 

આપમેળે અપડ�ટ કરશ.ે એમ ક�ું ક�, ઘણી શાળાઓ અને �જ�લાઓએ �ટાફ, પીએલસી અથવા �ટાફની              
ટ�મોના નામકરણ માટ� તેમની પોતાની "ટ��સ અન ે��ુ�તઓ" શરે કર� છે:  

િવભાગ અથવા  
પીએલસી ટ�મ 

કોસ� િવષય�ું નામ + �લાસવષ� + શાળા�ું �થાન (�તૂ�વૂ�: ભૌિતકશા� 2018           
પાઈન��)ુ 

�બ��ડ�ગ કોડ અથવા નામ + િવભાગ / �ેડ �તર (�તૂ�વૂ�: પી.એચ.એસ. 7) 

શાળા કોડ + િવભાગ (�તૂ�વૂ�: પી.એચ.એસ. ઇિતહાસ િવભાગ) 

ઓલ-��લૂ ટ�મો શાળાના �ારં�ભક (ઉપ: પી.એચ.એસ.)ઉપસગ�, શાળાઓની 

�લાસની ટ�મોનોટ�મ + િવષયનો સમય કો�ટક કોડ + વષ� (ઉદા: પીએચએસ 11 પીએચ 1            
18-19)��ય� (ઉપ 

સરળ આકા�ઇિવ�ગ માટ� વષ� �ારા: 2018-19) 

શાળા �ારં�ભક + િશ�ક�ું નામ + �લાસ�ું નામ (ઉદા. પી.એચ.એસ. આશર           
એડ �ગ.એન. 11 એ) 

િશ�કના �િતમ નામથી �ારંભ કરો �થી નામ �ારા �લાસશોધવા�ું સરળ છે.           
(�તૂ�વૂ�: આશરે એડવા�ગ એ��ન 11 એ પીએચએસ) 

��યા કરતી ટ�મો �ુઓ. ન�નૂા ટ�મ અન ેચનેલ �ૃ�યો: 

શાળાઓ, કમ�ચાર�ઓ અન ેિવભાગો માટ�: 

 

 

 



 

 

  

િશ�કો માટ�: 

 

 

 



 

 

વ� ુઆધારમેળવો 
િશ�ણ આઇટ� સચંાલન ઝડપીમાગ�દશ�ન�ારંભમાઈ�ોસો�ટ ટ��સ 

િશ�કો અને ��ુડ��સસે�ટરમાઈ�ોસો�ટ ટ��સઝડપી �ારંભ 

�યાવસાિયક િવકાસ માટ�માઈ�ોસો�ટ એ��કુ�ટર અન ેતાલીમ 

માઈ�ોસો�ટ ટ��સમાટ� �ારંભ કરવા માટ�ની માગ�દિશ�કાશાળા નતેાઓ 

શાળા ડ�ટાને સમ�વિયત 

આધારમાટ�માઈ�ોસો�ટ ટ��સ 

િશ�ણમાઈ�ોસો�ટ ટ��સિશ�ણતાલીમ 

ક�ળવણીકારો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

 

--- 

 

 

https://docs.microsoft.com/microsoftteams/teams-quick-start-edu
https://support.office.com/en-us/article/get-started-in-your-class-team-6b5fd708-35b9-4caf-b66e-d8f2468e4fd5
https://education.microsoft.com/
https://support.office.com/en-us/article/f054451e-5c94-4023-9ac0-797981d10971
https://sds.microsoft.com/
https://support.microsoft.com/en-us/office/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114
https://support.microsoft.com/en-us/office/teacher-training-packs-7a9ee74a-8fe5-43d3-bc23-a55185896921
https://education.microsoft.com/


 

4. તમારા બધા ટ�મો �ુઓ - તમારા ટ��સ �ુઓ         
અને આયોજન  
તમાર� ટ�મો નિેવગેટ કરો અને તમે તેમને ક�વી ર�ત ે�ુઓ છો ત ેક�ટમાઇઝ કરો. 

ન�ધ: ફ�ત તે ટ�મો �યાં તમે સ�ય છો અથવા મા�લક તમાર� ટ�મોમાં દ�ખાય છે. તમાર� સ�ંથામાં અ�ય                 
ટ�મો જોવા માટ�,પસદં કરો જોઈન અથવા ટ�મને બનાવો . ટ�મો ક� � ખાનગી પર સટે કર�લી છે તે દ�ખાશે                  
નહ�. 

તમાર� ટ�મો નિેવગેટ કરો ટ�મને  

ખોલવા માટ�,  ટ��સ  આયકન પસદં કરો, પછ� ટ�મ�ુ ંકાડ� પસદં કરો

 

તમે � ટ�મો સાથે સૌથી વ�ુ સપંક� કરો છો તે તમારા �ૃ�યની ટોચ પર હશ.ેપસદં કરો ટ�મો�પાયેલા ટ�મો                  
તમાર� બાક�નીજોવા માટ�. તમાર� ટ�મોને ફર�થી ગોઠવવા માટ�, તમેને ક�નવાસની આ�ુબા�ુ પસદં કરો             
અને ખ�ચો. 

 

 



 

�ફ�ટર પસદં કર�ન ેતમાર� ટ�મોને �કાર �ારા  �ફ�ટર કરો    અન ેટ�મ �કાર પસદં કર� ર�ા છ�એ. 

 

 

ટ�મમાં ફ�રફાર કરો અથવાપસદં કર�ને તનેી સ�ેટ��સમાં ફ�રફાર કરો મોર ઓ�શ�સ ટ�મ કાડ� પર.               
તમેપસદં કર�ન ેતમાર� ટ�મમા ંકોણ છે ત ેપણ જોઈ શકો છો  મનેજે ટ�મ> સ�યો . 

 

 

 



 

પસદં કર�ને તમાર� બધી ટ�મો�ું સચંાલન કરો મોર ઓ�શ�સ તમારા ક�નવાસની ઉપર જમણી              
બા�ુએ, પછ�  ટ�મો�ુ ંસચંાલન કરો . 

 

�લ�ટ �� ુપર ��વચ કરો �ુઓ છો ત ે
તમે તમાર� ટ�મોન ેક�વીબદલો. 

1. પસદં કરો  ટ�મો . 

2. પસદં કરો  મોર ઓ�શ�સ    બા�ુમા ં જોઈન અથવા ��એટ ટ�મ . 
3. પસદં  �વીચ �� ૂકરો .  

 

  
 

 



 

4.  હ�ઠળ  લેઆઉટ ,પસદં કરો  �લ�ટ  . 
 

  
 

ન�ધ: જો તમે �ીડ �� ૂ િવશે તમારો િવચાર બદલો છો, તોપસદં કરો મોર ઓ�શ�સ તમાર� ટ�મોની                 
�લ�ટ ના ત�ળય ે > �વીચ �ૃ�ય.  હ�ઠળ  લેઆઉટ ,પસદં કરો  �ીડ . 

 

 

વ� ુ�ણો 

ટ�મની �દર ચનેલોમા ંકાય� 

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---- 

 

https://support.office.com/en-us/article/df38ae23-8f85-46d3-b071-cb11b9de5499
https://education.microsoft.com/


 

5. માઇ�ોસો�ટ ટ�મમાં સહયોગ આપવા માટ� ટ�મ       
�કાર પસદં કરો. 
�યાર� તમે માઇ�ોસો�ટ ટ��સમાં ��એટ �� ૂ ટ�મ છો, �યાર� તમને ચાર ટ�મોમાથંી એક પસદં કરવા�ું               
કહ�વામાં આવશ.ે કઈ ટ�મ તમારા િશ�ણ અને શીખવાના લ�યોને �ણૂ� કર� છે તે િવશે નીચે આપલેા                
કો�ટકમા ંવ� ુ�ણો. 

 

 �લાસ �ોફ�શનલ લિન�ગ  
ક��િુન�ટ (પીએલસી) 

�ટાફ  અ�ય 

વણ�ન િશ�કો અને ��ુડ��સ   
�ૂથ �ો���સ,  
એસાઇનમ�ેટસ 
અને વ�ુ પર   
સહયોગ કર� છે. 

�યાવસાિયક િશ�ણ  
સ�દુાયમાં સહયોગ  
આપતા િશ�કો.  
ઉદાહરણો: શ�ૈ�ણક  
િવભાગ, �ેડ બ�ેડ   
અથવા �ૂથ,  
વહ�ચાયલેા લ�ય પર   
કામ કર� છે. 

�ટાફ નતેાઓ અને   
�ટાફ સ�યો  
શાળાના વહ�વટ  
અને િવકાસ પર   
સહયોગ કર� છે. 

રસ ધરાવતા �ૂથો   
અને �લબમાં  
સહયોગ આપતા  
��ુડ��સ અને  
શાળાના 
કમ�ચાર�ઓ. 

ટ�મ મા�લકો  
અને ટ�મના  
સ�યો 

િશ�કો ટ�મના  
મા�લકો હોય છે અને    
��ુડ��સને ટ�મના  
સ�યો તર�ક� ઉમરેો   
કર� છે. 

િશ�કો ટ�મ બનાવે   
છે અને અ�ય િશ�કો    
ટ�મમા ંજોડાય છે. 

�ટાફ નતેાઓ  
ટ�મના મા�લકો  
હોય છે અને   
ટ�મના સ�યો  
તર�ક� �ટાફના  
સ�યો ઉમરેતા હોય   
છે. 

��ુડ��સ અને  
શાળાના 
કમ�ચાર�ઓ�ુ ં
કોઈપણ જોડાણ  
એક ટ�મ બનાવી   
શક� છે અને   
સ�યોને ઉમરે� શક�   
છે. 

 



 

પરવાનગી િશ�કો ��ુડ��સની  
મ�યમ વાતચીત  
કર� છે અને કોણ    
કોને �ાં પો�ટ કર�    
શક� છે. ��ુડ��સને   
અ�કુ િવ�તારોમાં  
ફ�ત લે�ખત  
પરવાનગી હોય છે. 

િશ�કો સમાન  
વાચંવા-લખવાની 
પરવાનગી વહ�ચ ેછે. 

�ટાફ નતેાઓ  
પો��ટ�ગ સ�ેટ��સને  
િનયિં�ત કર� છે.   
�ટાફના સ�યો  
પાસે અ�કુ  
િવ�તારોમાં લ�ેખત  
પરવાનગી હોય છે. 

�યાં �ધુી ટ�મના   
મા�લક (ઓ)  
સ�ેટ��સને બદલતા  
નથી �યાં �ધુી   
ટ�મના સ�યો  
સમાન 
વાચંવા-લખવાની 
પરવાનગી વહ�ચે  
છે. 

�િુવધાઓ �લાસનોટ�કુ 

અસાઇનમ�ે�સ 

વાતા�લાપ 

ફાઇલો 

િવ�ડઓ અને  
audiocalls 

ચેટ (જો સ�મ હોય    
તો) 

�ડઓ 
ક�સદ�તાવજેો 
અથવા સાઇ�સ  
સાથે નવા ટ   
Pin�સને િપન કર�   
છે �મ ક�   
માઇ�ોસો�ટ ફો�સ� 

OneNote નોટ�કુ 

વાતા�લાપ 

ફાઇલો 

મી�ટ��સ 

િવ�ડઓ અને  
ઓ�ડઓ ક 

Chatચટે (જો સ�મ   
હોય તો) 

�સદ�તાવજેો અથવા  
સાઇ�સ સાથે નવા   
ટ��સન ેિપન કર� છે 

�ટાફ નોટ�કુ 

વાતા�લાપ 

ફાઇલો 

બઠેકો 

િવ�ડઓ અને  
ઑ�ડઓ કૉ�સ 

ચટે (જો સ�મ હોય    
તો) 

દ�તાવજેો અથવા  
સાઇ�સસાથે નવા  
ટ��સ િપન 

વનનોટ નોટ�કુ 

વાતચીત 

ફાઈલો 

બઠેકો 

િવ�ડઓ અને  
ઑ�ડઓ કૉ�સ 

ચટે (જો સ�મ હોય    
તો) 

દ�તાવજેો અથવા  
સાઇ�સ ફ�તસાથે  
નવા ટ��સ િપન 

 



 

શ�ૈ�ણક 
�યેયો 

એસાઇનમ�ેટ, ��ક,  
અને સમી�ા ��ુડ�ટ   
કામ 

િનકાસ �ેડ 

સહયોગ 
અન�ેલાસખડંમા�ં ૂટં

ણીમાવંાતચીત 

મકે �હ�રાત 

�યવ�થાપન 
quizzes અન ે

��ુડ�ટ �ૂથોમાકંામ 

શરેઅને સ��ૃ  
સામ�ીઆયોજન 

�લાસખડંમાકં� 
વ��ુ�અલ િન�ણાતો  
આમિં�ત 

�યાવસાિયક િશ�ણ  
સ�દુાયોસહયોગ 

વાતચીત 

મકે �હ�રાત 

કાય� શરે 

વ��ુ�અલ ગોઠવો  
અથવાસામ-ચહ�રો 
બેઠકો 

નાના �ૂથોકામ 

સામ�ી શરે અને   
ગોઠવો 

િવદ�શી �યવસાય  
પરl િવકાસ, �ટાફ   
અને વહ�વટ�  
લ�યો 

વાતચીત 

કરો એનાઉ�સમ�ેટ 

કરો સામ�ી અને   
�ગિતના અહ�વાલો  
શરે કરો 

નાના �ૂથોમાં કાય�   
કરો 

વ�ુ�અલ અથવા  
સામ-સામે મી�ટ��સ 

ટ�મના સ�યો સાથે   
સહયોગ અને  
વાતચીત 

કરો �હ�રાતો 

કરો શરે કરોકરો 

ગોઠવોવ�ુ�અલ 
અથવા સામ-સામે  
મી�ટ��સ�ુ ં
આયોજન 

. નાના �ૂથો 

વ��ુણો 

શાળા નતેાઓ ટ�મો અન ેચનેલો બનાવવા માટ���ેઠ પ�િતઓ 

એક ટ�મ બનાવો �લાસોબનાવો 

�ટાફ માટ� એક ટ�મ 

પીએલસીમાટ� એક ટ�મ બનાવો 

ક�ળવણીકારો માટ�વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

----- 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/best-practices-for-school-leaders-creating-teams-and-channels-in-microsoft-teams-for-education-f3663ad9-a835-4971-9acb-6725a543c003
https://support.office.com/en-us/article/create-a-class-team-in-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-staff-team-in-microsoft-teams-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-plc-team-in-microsoft-teams-ad803fa2-c967-41b4-ae37-0bf60f17fa00
https://education.microsoft.com/


 

6. માઇ�ોસો�ટ ટ��સ�લાસ ટ�મ બનાવો  
ક�ાની ટ�મોહોય િશ�કો અને ��ુડ��સ માટ� અન�ય પરવાનગી અને �િુવધાઓ. ટ�મના મા�લકો તર�ક�,             
િશ�કો કાય� સ�પે છે, �લાસની સામ�ી શરે કર� છે, મી�ટ��સ શ� કર� છે અને ટ�મમાં કોણ પો�ટ કર� શક� છે                    
ત�ેુ ંિનય�ંણ કર� છે. દર�ક �લાસની ટ�મન ેતનેી પોતાની વનનોટ �લાસ નોટ�કુથી પણ જોડવામા ંઆવ ેછે. 

ન�ધ: કોઈ ટ�મમાં જોડાવા અથવા બનાવવાનો િવક�પ જોતા નથી? તમારા આઇટ� એડિમનને તમારા માટ�              
આ મ�ૂંર�ઓ ચા� ુકરવાની જ�ર પડ� શક� છે. 

6.1. અ��ત�વમા ંછે તે �ૂથમાથંી એક ટ�મ બનાવો  
તમા�ંુ આઈટ� એડિમન તમારા �લાસઅને ��લૂ ડ�ટા િસ�ક (એસડ�એસ) અથવા અ�ય પ�િતનો ઉપયોગ             
કર�ને તેમના રો�ટરના આધાર� �ૂથો બનાવી શક� છે. તમારા ��ુડ��સને આપમળેે ઉમરેવા અને તમાર�              
�લાસટ�મ સટે કરવા માટ� તમ ેતમાર� ટ�મ બનાવતાની સાથ ે�ૂથ પસદં કરો. 

ન�ધ: ખાતર� નથી ક� જો તમે હ� �ધુી તમારા �લાસમાટ� �ૂથો ગોઠ�યાં છે અથવા તમેના નામો �ું હોઈ                  
શક�? તમારા આઇટ� એડિમન સાથ ેતપાસો.  આઇટ� એડિમન તર�ક� ટ��સ સટે કરવા િવશ ેવ� ુ�ણો . 

1. પસદં કરો  ટ�મો     એ��લક�શન પ�ીમાથંી. 
2. પસદં કરો  જોઈન અથવા ��એટ ટ�મ  .  

 

  
 

3. તમાર� શાળા ક�વી ર�તે સટે કરવામાં આવી છે તનેા આધાર�, તમાર� પાસે હવે નીચનેી              
પસદંગીઓમાથંી એક હશ:ે 
��એટ ટ�મ  
 

  

 

https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/remote-learning-edu
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/remote-learning-edu


 

 �ૂથમાથંી ટ�મ બનાવો  (આ તમન ેઆ �ચૂનાઓના ં7 પગલા પર છોડ� દ�શ.ે) 

  
4. ટાઇલ પર હોવર કરો અને પછ�પસદં  ��એટ ટ�મ કરો . 
5. પસદં કરો  �લાસ ટ�મ �કાર તર�ક�. 

  
 

6. પસદં [તમારા શાળા�ું નામ] �ારા એક ટ�મ તમારા માટ� એક �લાસ�ૂથ સ�હૂ            
ઉપયોગ બનાવો,પછ� આગળ કરો.તમાર� અહ� કોઈ િવગતો ભરવાની જ�ર નથી કારણ ક� તમારા           
�ૂથ�ુ ંનામ પહ�લથેી જ છે. 

  
 

 



 

7. તમાર� શાળા �ારા બનાવલેા �ૂથોમાથંી એક પસદંઅનપેસદં  કરો�ૂથકરો . 
 

  
 

8. તમારા ��ુડ��સ આપમેળે તમાર� ટ�મમાં ઉમરેવામાં આવશ,ે પરં� ુ તે હ� તમેને �ૃ�ય�મ રહ�શે             
નહ�. આ તમને �યવ��થત થવા, સામ�ી ઉમરેવા અને �વશે આપવામાં આવે તે પહ�લાં તયૈાર              
કરવા માટ� તમને સમય આપે છે.પસદં કરો સ��ય �યાર� પણ તમે તયૈાર હોવ �યાર� �લાસમાં               
તમે�ુ ં�વાગત કરવા ટ��સની ટોચ પરબનેર. 
 

● વાચં�ુ:ં  તમાર� �લાસની ટ�મને સ��ય કરો  

વ� ુશીખો 
�લાસની ટ�મમા ં��ુડ��સને ઉમરેો �લાસ�લાસમા ં

િશ�કો ઉમેરો િશ�કો માટ� 

વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

6.2. શ�આતથી એક ટ�મ બનાવો 
શ�આતથી એક ટ�મ બનાવો 

એટલે ક� તમે ઉમરેશો ��ુડ��સ �તે જ ટ�મમા,ં તમેજ અ�ય કોઈ ઓળખવાની િવગતો. જો તમને શોધ�ું                
હોય તો તમારા આઈટ� એડિમનનો સપંક�  કરો  �લાસસટે-અપ માટ�ના અ�ય િવક�પો . 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/activate-early-access-class-teams-created-with-school-data-sync-0d154696-66ab-4fcf-b22f-c3d9a82aaf78
https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-student-to-a-class-team-b88263bb-ace1-4702-8a48-f8a2cf4af954
https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-co-teacher-to-a-class-team-88c87fb3-9339-4d18-b6ab-4090f2e5d323
https://education.microsoft.com/
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/remote-learning-edu
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/remote-learning-edu


 

1. પસદં કરો  ટ�મો     એ��લક�શન પ�ીમાથંી. 
 

2. પસદં કરો  જોઈન અથવા ��એટ ટ�મ > ��એટ ટ�મ  . 
 

  
 

3. પસદં કરો  �લાસ ટ�મ �કાર તર�ક�. 
 

  
 

4. તમાર� �લાસની ટ�મ માટ� નામ અને વકૈ��પક વણ�ન દાખલ કરો. ઉદાહરણ તર�ક�: �ુશળ આશરે,              
3 � અવિધ, �મમા ં301 મા ંમળે છે. 
 
 

 
 

 



 

5. પસદં કરો  આગળ . 
 

6. જો તમે હમણાં તમારા �લાસમાં ��ુડ��સને ઉમરેવા માગંતા હો, તો તમારા ��ુડ��સને અને / અથવા               
સહ-િશ�કોને ટ�મના સ�યો તર�ક� ઉમરેવા માટ�નાં પગલાં અ�સુરો. આ તમેને તરત જ ઉમરેશ.ે             
તમે હમેંશા ંઅને હવ ેમાટ� આ પગ�ુ ંછોડ� શકો છો  પછ�થી ��ુડ��સ એડ કરો  . 
 

વ� ુ�ણો 
��ુડ��સન ે�લાસની ટ�મમા�ંલાસ�લાસમા ં

એડ કરો સહ-િશ�કો એડ કરો  િશ�કો માટ� 

વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ  

 
--- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-student-to-a-class-team-b88263bb-ace1-4702-8a48-f8a2cf4af954
https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-student-to-a-class-team-b88263bb-ace1-4702-8a48-f8a2cf4af954
https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-student-to-a-class-team-b88263bb-ace1-4702-8a48-f8a2cf4af954
https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-co-teacher-to-a-class-team-88c87fb3-9339-4d18-b6ab-4090f2e5d323
https://education.microsoft.com/


 

7. માઇ�ોસો�ટ ટ�મમા ં�ટાફની ટ�મ બનાવો 
 

�ટાફની ટ�મો શાળા સચંાલકો અને િશ�કોને મા�હતીને સરળતાથી વહ�ચવાની અને શાળા-�યાપક પહ�લ પર             
મળ�ને કાય� કરવાની મ�ૂંર� આપે છે. 

ઇ��ટ�ેટ�ડ વનનોટ �ટાફ નોટ�કુ સાથ,ે કમ�ચાર� �ય��તગત �યાવસાિયક િવકાસ યોજનાઓ એ�સસે કરવા            
અથવા બનાવવા માટ� આખી ટ�મ માટ� શાળા નીિતઓ �કાિશત કર� શક� છે. �ટાફ નતેાઓ ટ�મના મા�લકો                
હોય છે અને ટ�મમાથંી �ટાફના સ�યોન ેઉમેરવા અથવા �ૂર કર� છે. 

�ટાફ ટ�મોનો ઉપયોગ કરવાના ફાયદા 
● એક કામમા ંબધા કામ ગોઠવીને સમય બચાવો 

 
● �રક�ર�ગ અથવા એક પછ� એક �ટાફ મી�ટ��સ સટે કરો  

 
● વાતચીત ���મ પો��સમા ંસહયોગ કરો 

 
● ચટે, audioઅથવા િવ�ડઓ કો�સ�ારા વાતચીતઅથવા 

 
● �ડઓ�સકરો @ ટ�મના જનરલ ચનેલ પરના �ચૂનોનો ઉપયોગ કર�ન�ેહ�રાત કરો. મહ�વ�ણૂ�           

દ�તાવજેોન ેકાયમી ટ��સ તર�ક� િપન કર�ન,ે 
 

● સામ�ીન ેશરે અન ે�યવ��થત 
 

● કરો OneNote �ટાફની નોટ�કુનો ઉપયોગ કરો, �માં તમામ સ�યોને વાચંવા માટ� સામ�ી            
��ુતકાલય, એક સહયોગ જ�યા �યાં સ�યો સહયોગથી સપંા�દત કર� શક� છે, અને દર�ક �ટાફ              
સ�ય માટ� ખાનગી નોટ�કુનો સમાવશે કર� છે � ફ�ત તઓે અન ે�ટાફના નતેા છે. (ઓ)જોઈ શક� 
 

● આવા �લાનર, પાવર BI, �્િવટર કારણ ક� એડ ટ��સછે,અન ેવ� ુ
 

�ટાફ ટ�મ 
1. પસદં  ટ��સ  તમારા ટ�મો જોવા માટ� તમારા ડાબા ર�લમાબંનાવો. 

 
2. પસદં કરો  જોઈન અથવા ��એટ ટ�મ > ��એટ �� ૂટ�મ  . 

 

  
 
 

 



 

 ન�ધો:  
 

○ જો તમનેદ�ખાતો નથી ��એટ �� ૂ ટ�મ િવક�પ, તો તમાર� પાસે તમાર� પોતાની ટ�મો              
બનાવવા માટ� જ�ર� મ�ૂંર�ઓ નહ� હોય. 
 

○ તમારા આઇટ� એડિમિન���ટર સાથે તપાસો ક� � �ાં તો તમારા માટ� ટ�મ બનાવી શક� છે               
અથવા માઇ�ોસો�ટ 5 365 એડિમન સ�ેટર �ારા તમારા માટ� તે પરવાનગીને સ�મ કર�             
શક� છે . 
 

3. પસદં કરો  �ટાફ . 

  
4. તમાર� ટ�મ માટ� નામ અન ેવકૈ��પક વણ�ન દાખલ કરો, પછ�પસદં કરો  આગળ .  

 

  
 
 

 

https://support.office.com/en-us/article/4c46c8cb-17d0-44b5-9776-005fced8e618
https://support.office.com/en-us/article/4c46c8cb-17d0-44b5-9776-005fced8e618


 

ટ�પ: આ પગલા દરિમયાન, તમે હાલની ટ�મને ન�નૂા તર�ક� ઉપયોગ કર�ને નવી ટ�મ પણ               
બનાવી શકો છો. 
 
 

5. એકવાર તમે �ટાફની ટ�મ બના�યા પછ�, ટ�મના સ�યો તર�ક� અ�ય િશ�કોને ઉમરેવાનાં પગલાં             
અ�સુરો. 
 

વ� ુ�ણો 

બનાવવી તે પસદં કરો 

�લાસમાટ� કોઈ ટ�મ 

બનાવવાએક પીએલસી ટ�મ બનાવો 

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---- 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67
https://support.office.com/en-us/article/create-a-class-team-in-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-plc-team-in-microsoft-teams-ad803fa2-c967-41b4-ae37-0bf60f17fa00
https://education.microsoft.com/


 

8. માઇ�ોસો�ટ ટ��સમા ંપીએલસી ટ�મ બનાવો 
�ારા િનયિમતપણે અ�ય િશ�ણકારો સાથે જોડાઓ અને �ય��તગત કાર�કદ� િવકાસ ચા�ુ રાખો �ોફ�શનલ             
લિન�ગ ક��િુન�ટ  માઇ�ોસો�ટ  ટ��સમા(ંપીએલસી). 

રસના ��ેો, �ેડ �તર, અથવા િવષયોની આસપાસ પીએલસી ટ�મો બનાવો. નવા િશ�કો કોઈપણ સમયે              
ઉમેર� શકાય છે, અને ટ�મના સ�યો ફાઇલો શરે કર� અને ચનેલોમાં સહયોગ કર� શક� છે, ભલે તઓે                 
શાળામા ંન હોય. દર�ક પીએલસી ટ�મ વ� ુસહયોગ માટ� તનેી પોતાની વન નોટ નોટ�કુ સાથ ેજોડાયલે છે. 

પીએલસી ટ�મોનો ઉપયોગ કરવાના ફાયદાકર�ન ે
● એક ક���મા ંબધા કાય��ુ ંઆયોજનસમય બચાવવા 

 
● વાતચીત ���મ પો��સમા ંસહયોગ કરો 

 
● ચટે, audioઅથવા િવ�ડઓ કો�સ�ારા વાતચીત 

 
● �ડઓ�સકરો ટ�મના જનરલ ચનેલ પર @ મ�ેશનનો ઉપયોગ કર�ન ેએનાઉ�સમ�ેટ કરો 

 
● વ�ુ�અલ અથવા સામ-સામે મી�ટ��સ ગોઠવો 

 
● નાનામા ંકાય� કરો. �ૂથો 

 
● સામ�ી શરે કરો અન ે�યવ��થત 

 
● કરો �યવસાિયક તપાસ અને િવકાસ માટ� �વૂ� લોડ ન�નૂાઓ સાથે વનનોટ પીએલસી નોટ�કુનો             

ઉપયોગ કરો 
 

● ટા�ક ઓગ�નાઇઝશેન બનાવવા માટ� �લાનર 
 

● �વા ટ��સ��ુડ�ટ ડ�ટાને િવઝ�અુલાઈઝ કરવા માટ� પાવર બીઆઇ �વા ટ��સ 
 

● એડ કરો પીએલસી-િવિશ�ટ �વી�સન ેઅ�સુરવા માટ� �્િવટર �વા ટ��સ 
 

બનાવો; પીએલસી ટ�મ 
1. પસદં કરો  ટ��સ  તમાર� ટ�મોન ેજોવા માટ� તમાર� ડાબી ર�લમાઆંયકન. 

 
2. પસદં કરો  જોઈન અથવા ��એટ ટ�મ > �� ૂ��એટ ટ�મ  . 

 

 



 

  
 

3. પસદં કરો  �ોફ�શનલ લિન�ગ ક��િુન�ટ (પીએલસી) . 

  
4. તમાર� ટ�મ માટ� નામ અન ેતમાર� ટ�મ માટ� વકૈ��પક વણ�ન દાખલ કરો, પછ�પસદં કરો  આગળ . 

   
 
 
ટ�પ: આ પગલા દરિમયાન, તમે હાલની ટ�મને ન�નૂા તર�ક� ઉપયોગ કર�ને નવી ટ�મ પણ               

બનાવી શકો છો. 
 
 

5. એકવાર તમે પીએલસી ટ�મ બનાવી લો, પછ� ટ�મના સ�યો તર�ક� અ�ય િશ��તોને ઉમરેવા             
માટ�ના ંપગલા ંઅ�સુરો. 
 

વ� ુ�ણો 

બનાવવી તે પસદં કરો 

�લાસ માટ� એક ટ�મ�લાસમાટ� એક ટ�મ 

બનાવો �ટાફ માટ� એક ટ�મ બનાવો 

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---- 
 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67
https://support.office.com/en-us/article/create-a-class-team-in-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-staff-team-in-microsoft-teams-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf
https://education.microsoft.com/


 

9. માઇ�ોસો�ટટ��સમાં સહયોગ માટ� ટ�મ �કાર      
પસદં કરો  
�યાર� તમે માઇ�ોસો�ટ ટ��સમાં ��એટ �� ૂ ટ�મ છો, �યાર� તમને ચાર ટ�મોમાથંી એક પસદં કરવા�ું               
કહ�વામાં આવશ.ે કઈ ટ�મ તમારા િશ�ણ અને શીખવાના લ�યોને �ણૂ� કર� છે તે િવશે નીચે આપલેા                
કો�ટકમા ંવ� ુ�ણો. 

 

 �લાસ �ોફ�શનલ લિન�ગ  
ક��િુન�ટ (પીએલસી) 

�ટાફ  અ�ય 

વણ�ન િશ�કો અને ��ુડ��સ   
�ૂથ �ો���સ,  
એસાઇનમ�ેટસ 
અને વ�ુ પર   
સહયોગ કર� છે. 

�યાવસાિયક િશ�ણ  
સ�દુાયમાં સહયોગ  
આપતા િશ�કો.  
ઉદાહરણો: શ�ૈ�ણક  
િવભાગ, �ેડ બ�ેડ   
અથવા �ૂથ,  
વહ�ચાયલેા લ�ય પર   
કામ કર� છે. 

�ટાફ નતેાઓ અને   
�ટાફ સ�યો  
શાળાના વહ�વટ  
અને િવકાસ પર   
સહયોગ કર� છે. 

રસ ધરાવતા �ૂથો   
અને �લબમાં  
સહયોગ આપતા  
��ુડ��સ અને  
શાળાના 
કમ�ચાર�ઓ. 

ટ�મ મા�લકો  
અને ટ�મના  
સ�યો 

િશ�કો ટ�મના  
મા�લકો હોય છે અને    
��ુડ��સને ટ�મના  
સ�યો તર�ક� ઉમરેો   
કર� છે. 

િશ�કો ટ�મ બનાવે   
છે અને અ�ય િશ�કો    
ટ�મમા ંજોડાય છે. 

�ટાફ નતેાઓ  
ટ�મના મા�લકો  
હોય છે અને   
ટ�મના સ�યો  
તર�ક� �ટાફના  
સ�યો ઉમરેતા હોય   
છે. 

��ુડ��સ અને  
શાળાના 
કમ�ચાર�ઓ�ુ ં
કોઈપણ જોડાણ  
એક ટ�મ બનાવી   
શક� છે અને   
સ�યોને ઉમરે� શક�   
છે. 

 



 

પરવાનગી િશ�કો ��ુડ��સની  
મ�યમ વાતચીત  
કર� છે અને કોણ    
કોને �ાં પો�ટ કર�    
શક� છે. ��ુડ��સને   
અ�કુ િવ�તારોમાં  
ફ�ત લે�ખત  
પરવાનગી હોય છે. 

િશ�કો સમાન  
વાચંવા-લખવાની 
પરવાનગી વહ�ચ ેછે. 

�ટાફ નતેાઓ  
પો��ટ�ગ સ�ેટ��સને  
િનયિં�ત કર� છે.   
�ટાફના સ�યો  
પાસે અ�કુ  
િવ�તારોમાં લ�ેખત  
પરવાનગી હોય છે. 

�યાં �ધુી ટ�મના   
મા�લક (ઓ)  
સ�ેટ��સને બદલતા  
નથી �યાં �ધુી   
ટ�મના સ�યો  
સમાન 
વાચંવા-લખવાની 
પરવાનગી વહ�ચે  
છે. 

�િુવધાઓ �લાસનોટ�કુ 

અસાઇનમ�ે�સ 

વાતા�લાપ 

ફાઇલો 

િવ�ડઓ અને  
audiocalls 

ચેટ (જો સ�મ હોય    
તો) 

�ડઓ 
ક�સદ�તાવજેો 
અથવા સાઇ�સ  
સાથે નવા ટ�સને   
િપન કર� છે �મ ક�     
માઇ�ોસો�ટ ફો�સ� 

OneNote નોટ�કુ 

વાતા�લાપ 

ફાઇલો 

મી�ટ��સ 

િવ�ડઓ અને  
ઓ�ડઓ ક 

Chatચટે (જો સ�મ   
હોય તો) 

�સદ�તાવજેો અથવા  
સાઇ�સ સાથે નવા   
ટ��સન ેિપન કર� છે 

�ટાફ નોટ�કુ 

વાતા�લાપ 

ફાઇલો 

બઠેકો 

િવ�ડઓ અને  
ઑ�ડઓ કૉ�સ 

ચટે (જો સ�મ હોય    
તો) 

દ�તાવજેો અથવા  
સાઇ�સસાથે નવા  
ટ��સ િપન 

વનનોટ નોટ�કુ 

વાતચીત 

ફાઈલો 

બઠેકો 

િવ�ડઓ અને  
ઑ�ડઓ કૉ�સ 

ચટે (જો સ�મ હોય    
તો) 

દ�તાવજેો અથવા  
સાઇ�સ ફ�તસાથે  
નવા ટ��સ િપન 

 



 

શ�ૈ�ણક 
�યેયો 

એસાઇનમ�ેટ, ��ક,  
અને સમી�ા ��ુડ�ટ   
કામ 

િનકાસ �ેડ 

સહયોગ 
અન�ેલાસખડંમા�ં ૂટં

ણીમાવંાતચીત 

મકે �હ�રાત 

�યવ�થાપન 
quizzes અન ે

��ુડ�ટ �ૂથોમાકંામ 

શરેઅને સ��ૃ  
સામ�ીઆયોજન 

�લાસખડંમાકં� 
વ��ુ�અલ િન�ણાતો  
આમિં�ત 

�યાવસાિયક િશ�ણ  
સ�દુાયોસહયોગ 

વાતચીત 

મકે �હ�રાત 

કાય� શરે 

વ��ુ�અલ ગોઠવો  
અથવાસામ-ચહ�રો 
બેઠકો 

નાના �ૂથોકામ 

સામ�ી શરે અને   
ગોઠવો 

િવદ�શી �યવસાય  
પરl િવકાસ, �ટાફ   
અને વહ�વટ�  
લ�યો 

વાતચીત 

કરો એનાઉ�સમ�ેટ 

કરો સામ�ી અને   
�ગિતના અહ�વાલો  
શરે કરો 

નાના �ૂથોમાં કાય�   
કરો 

વ�ુ�અલ અથવા  
સામ-સામે મી�ટ��સ 

ટ�મના સ�યો સાથે   
સહયોગ અને  
વાતચીત 

કરો �હ�રાતો 

કરો શરે કરોકરો 

ગોઠવોવ�ુ�અલ 
અથવા સામ-સામે  
મી�ટ��સ�ુ ં
આયોજન 

. નાના �ૂથો 

વ��ુણો 

શાળા નતેાઓ ટ�મો અન ેચનેલો બનાવવામા ં��ેઠ પ�િતઓ 

ટ�મ બનાવો �લાસોબનાવો 

�ટાફ માટ� એક ટ�મ 

પીએલસીમાટ� એક ટ�મ બનાવો 

ક�ળવણીકારોમાટ�વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---- 
 

 
 
 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/best-practices-for-school-leaders-creating-teams-and-channels-in-microsoft-teams-for-education-f3663ad9-a835-4971-9acb-6725a543c003
https://support.office.com/en-us/article/create-a-class-team-in-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-staff-team-in-microsoft-teams-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-plc-team-in-microsoft-teams-ad803fa2-c967-41b4-ae37-0bf60f17fa00
https://education.microsoft.com/


 

10. એક �લાસટ�મ માટ� સહ-િશ�ક એડ કરો  
 
િશ�કો �લાસટ�મમા ં10 �ટલા સહ-િશ�કો ઉમરે� શક� છે. દર�ક સહ-િશ�કની આની સમાન પરવાનગી હશ:ે 

● ચનેલો અન ેવાતચીત માટ� ટ�મના સ�યોની પરવાનગી સટે કરો 
 

● @ [ટ�મ�ુ ંનામ] ઉ�લખે કર� છે ક� � ટ�મ પરના દર�કન ે
 

● @ ચનેલને મ�ૂંર� આપો અથવા @ [ચનેલ નામ] નો ઉ�લખે કરશ,ે � સ�યોને ��ૂચત કરશે �                
ચનેલની 
 

● તરફ�ણ કર� છે �ટ�કરોના ઉપયોગની મ�ૂંર� આપો 
 

1. �લાસટ�મમા ંનિેવગેટ કરો �ને તમ ેતમારા સહ-િશ�કન ેઉમરેવા માગંો છો. 
 

2. પસદં કરો  મોર ઓ�શ�સ    તમાર� �લાસટ�મની બા�ુમા,ં પછ�પસદં કરો  એડ મે�બસ� . 
 
 

  

 
 

 



 

3. પસદં કરો  િશ�કો�ુ ં ટ�બ, પછ� િશ�ક�ુ ંનામ અથવા ઇમેઇલ લખો અન ેપછ� એડ પસદં કરો.  
 

  
 

4. િશ�કને તરત જ મા�લક તર�ક� �લાસની ટ�મમાં ઉમરેવામાં આવે છે.પસદં �લોઝકરો ટ�મો પર             
પાછા ફરવા માટ�. 
 

વ� ુ�ણો 
��ુડ�ટને �લાસની ટ�મમા ંએડ (add) �લાસ�લાસમાથંી 

કોઈ સહ-િશ�કને �ૂર કરો 

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

--- 
 

 
 
 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-student-to-a-class-team-b88263bb-ace1-4702-8a48-f8a2cf4af954
https://support.office.com/en-us/article/remove-a-co-teacher-from-a-class-team-90567db9-99b2-4de4-9528-510eccbadffa
https://education.microsoft.com/


 

11. �લાસની ટ�મમા ં��ુડ�ટન ેઉમરેો 
  

તમે પહ�લેથી જ બનાવલેી �લાસની ટ�મમાં ��ુડ��સને ઉમરેો. �લાસમાં �તૂકાળની એસાઇનમ�ેટસ લવેી            
જોઈએ ક� નહ� તે પણ તમે પસદં કર� શકશો. જો તમને ��ુડ��સને તમારા �લાસમાં ઉમરેવામાં ��ુક�લી                
આવી રહ� છે, તો તમાર� પાસે યો�ય પરવાનગી છે તે �િુનિ�ત કરવા માટ� તમારા આઇટ� એડિમન સાથે                 
તપાસો. 

ટ�પ: જો તમારા આઇટ� એડિમને તમારા �લાસો માટ� માઇ�ોસો�ટ 365 �ૂથો બના�યાં છે, તો �ૂથ�ું નામ                
�છૂો. એક સાથ ેબધા ��ુડ��સને ઉમરેવા માટ� તમ ે�ૂથ�ુ ંનામ દાખલ કર� શકો છો.  વ� ુ�ણો . 

��ુડ��સને 
1. �લાસની ટ�મમાં નિેવગેટ કરો, �માં તમે ��ુડ�ટને ઉમરેવા માગંો છો, પછ�પસદં કરો મોર ઓ�શ�સ              

 તમાર� �લાસટ�મની બા�ુમા.ં 
 

2. પસદં કરો  એડ મ�ેબર . 
 
 

  
 

3. પસદં કરો  ��ુડ�ટ ટ�બ . 
 

4. ��ુડ�ટ (ઓ) અથવા �ૂથના નામ લખો અનેપસદં કરો એડ . 
 

 

https://docs.microsoft.com/microsoft-365/admin/create-groups/
https://docs.microsoft.com/microsoft-365/admin/create-groups/


 

  
 

5. પસદં  બધંકરો .  
 

નવા ��ુડ��સન ેકામ સ�પો 
તમે તમારા �લાસમાં નવા ��ુડ��સને ઉમયેા� પછ�, �તૂકાળની એસાઇનમ�ેટસ પસદં કરો ક� તમે તમેને              
�ા�ત કરવા માગંતા હો. 

1. નિેવગેટ કરો  એસાઇનમે�ટસ  ટ�બ  જનરલ  તમાર� �લાસટ�મનીચનેલમા.ં 
 

2. તમાર� �લ�ટ મા ંઅસાઇનમ�ેટ પસદં કરો અથવા આદ�શ બો�સમા ંક�વડ� �ારા તને ેશોધો. 
 

3. પસદં  એસાઇનમે�ટ એસાઇનમે�ટકરો . 
 

4. પસદં  સપંાદનકરો  બા�ુમા ં ભિવ�યમા ંઆ �લાસમા ંઉમરેાયેલા ��ુડ��સને સ�પશો નહ� તનેી . 
 

  
 

 



 

5. તમાર� પસદંગી કરો, અને પછ�પસદં કરો થઈ ગ�ુ ં. એસાઇનમ�ેટ બનાવવામાં આ�યા પછ�            
ઉમેરવામા ંઆવલેા કોઈપણ નવા ��ુડ��સ, એસાઇનમ�ેટ �ા�ત કરશ.ે  
 

  
 
 
ન�ધ: જો તમે એસાઇનમ�ેટ માટ�ની ન�કની તાર�ખ પસદં કર� હોય, તો ��ુડ��સ ન�કની તાર�ખ               
�ધુી તનેે �ા�ત કર� શક� છે. એકવાર ન�કની તાર�ખ પસાર થઈ ગયા પછ�, ��ુડ��સ હવે ઉમેર�                
શકાશ ેનહ�. 
 
 
 
 નવી એસાઇનમે�ટસ બનાવતી વખત,ે તમે ખાતર� કર� શકો છો ક� ઉપરના પગલાનંે            
અ�સુર�ન ેત ેઆપમેળે ભાિવ ��ુડ��સન ેસ�પવામા ંઆવશ.ે  
 

વ� ુ�ણો 
�લાસ�લાસમાથંી ��ુડ��સને �ૂર કરો 

માઇ�ોસો�ટ 365 �ૂથો િવશ ે�ણો 

એક કાય�પ�ક બનાવો 

વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---- 

 
 
 
 

 

https://support.office.com/en-us/article/remove-students-from-a-class-team-4a8b9526-b6db-4ba2-864c-37ff375ed1e9
https://support.office.com/en-us/article/learn-about-microsoft-365-groups-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-an-assignment-in-microsoft-teams-23c128d0-ec34-4691-9511-661fba8599be
https://education.microsoft.com/


 

12. તમાર� ટ�મ�ુ ંથીમ બદલો  

�ેડ �તર, િવષય અથવા તમાર� પોતાની િપકચર અપલોડ કર�ને તમાર� ટ�મ થીમને ક�ટમાઇઝ કરો. તમે               
પસદં કર�લ અવતાર તમાર� ટ�મના નામની આગળ દ�ખાશ.ે 

ન�ધ: ફ�ત �લાસની ટ�મો તમને �ેડ �તર અને િવષય �ારા �ફ�ટર કરવાની મ�ૂંર� આપે છે. ટ�મ�ું થીમ                 
બદલવા માટ� તમાર� ટ�મ મા�લક હો�ુ ંઆવ�યક છે. 

1. ટ�મમા ંનિેવગેટ કરો અને વત�માન થીમપર હોવર કરો. 
2. પસદં કરો  ચે�ગ ટ�મ િપ�ચર . 

 

  

 

3. અવતાર પસદં અથવા પસદં કરો અપલોડ કરો તમાર� પોતાની ફાઇલોથી િપકચર પસદં કરવા             
માટ�. જો તમે �લાસની ટ�મમાં હોવ તો �ેડ �તર અને િવષય �ારા �ફ�ટર કરવા નીચે આવતા                
ઉપયોગ કરો. 

 



 

  
 

4. પસદં  અપડ�ટકરો  તમા�ંુ ન�ુ ંટ�મ થીમસાચવવા માટ�. 
 

વ� ુ�ણો 
�લાસની ટ�મને ક�વી ર�તે �ય��તગત કરવી ત ે

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---- 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/d2089e76-ef91-4bbd-89e9-7b49a8635dc7
https://education.microsoft.com/


 

13. િશ�ણ માટ� માઇ�ોસો�ટ ટ�મમાં ભાષાઓ      
સમિથ�ત છે  
માઇ�ોસો�ટ ટ��સ શ� હોય �યાં તમારા �ાઉઝર અથવા ઓપર��ટ�ગ િસ�ટમની ભાષા આપમળેે શોધી છે.              
જો તમાર� પસદં�દા ભાષા સમિથ�ત નથી, તો ટ�મો સબંિંધત ભાષા અથવા ��ે�ને �ળૂ�તૂ ભાષા તર�ક�               
�દિશ�ત કર� છે. તમ ેપણ કર� શકો છો  ટ�મમા ંતમાર� ભાષા સે�ટ��સ બદલો . 

િશ�ણ માટ� Microsoft ટ��સ હાલમા ંનીચનેી ભાષાઓમા ંઉપલ�ધ છે: 

અરબી હા 

બ�ગે�રયન હા 

�ચની પરંપરાગત હા 

�ચની સરળ��ૃત હા 

ચકે હા 

ડ�િનશ હા 

ડચ હા 

�ગ�લશ (�કુ�) હા 

�ગ�લશ (�એુસ) હા 

�ફિનશ હા 

���ચ હા 

��ચ (ક�નેડા) હા 

જમ�ન હા 

�યો��અન હા 

હ�� ુ હા 

હગેં�રયન હા 

આઇસલ�ે�ડક હા 

ઇટા�લયન હા 

�પાનીઝ હા 

કો�રયન હા 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/change-settings-in-teams-b506e8f1-1a96-4cf1-8c6b-b6ed4f424bc7
https://support.microsoft.com/en-us/office/change-settings-in-teams-b506e8f1-1a96-4cf1-8c6b-b6ed4f424bc7


 

નોવ��યન (બોકમાલ) હા 

નોવ��યન (નાયનો�ક�) હા 

પોલીશ હા 

પો�ુ�ગીઝ (પો�ુ�ગલ) હા 

પો�ુ�ગીઝ (�ાઝીલ) હા 

રિશયન હા 

સ�બ�યન હા 

�લોવકૅ હા 

�પિેનશ (�પઇેન) હા 

�પિેનશ (મે��સકો) હા 

�વી�ડશ હા 

થાઇ હા 

�કુ� હા 

વ�ેશ હા 

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

---  

 

 

 

 

https://education.microsoft.com/


 

14. માઇ�ોસો�ટ ટ��સમાં તમાર� �લાસટ�મની     
સ�ેટ��સ શોધો  
તમાર� થીમ બદલવા, ��ુડ�ટ પો��ટ�ગ અને @ મ�ેશન પરિમશ�સને સપંા�દત કરવા અને મ�ય�થ ઇમો�              
ઉપયોગ માટ� તમાર� �લાસટ�મ સે�ટ��સની �લુાકાત લો. 

તમાર� �લાસટ�મ સ�ેટ��સ શોધો �લાસની ટ�મમા ં

1. નિેવગેટ કરો, પછ�પસદં કરો  મોર ઓ�શ�સ    . 
 

2. મનેેજ ટ�મ  પસદં  કરો . 

  

 



 

3. પસદં  સ�ેટ��સ  ટ�બકરો,પછ� તને ેિવ��તૃ અને ફ�રફારો કરવા માટ� કલમ પસદં કરો. 

  

વ� ુ�ણો 

ટ�મ�ુ ંથીમબદલો 

OneNote �લાસનોટ�કુ માટ� સે�ટ��સ મેનેજ કરો 

માઇ�ોસો�ટ  ટ�મમા ં��ુડ��સ ��ટૂ કરો 

િશ�કો માટ� વધારાના સસંાધનો 
તાલીમ 

======================================================================
================================================================ 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/change-your-team-picture-02ea2af6-b49d-4de8-9551-1a5e472993c0
https://support.microsoft.com/en-us/office/getting-started-with-the-onenote-class-notebook-a-walkthrough-for-teachers-28666b8e-b0ae-48fe-b001-1874f5f6db58
https://support.microsoft.com/en-us/office/mute-student-comments-in-a-class-team-a378de16-ffc0-420c-b08d-e17ec08e7c17
https://education.microsoft.com/

