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Περιεχόμενα

• Αρχική σελίδα Teams

• Δημιουργία ομάδας

• Διαχείριση ομάδας

• Διαχείριση ομάδας (Μέλη)

• Διαχείριση ομάδας (Ρυθμίσεις)

• Δυνατότητες πρόσβασης αναλυτικά

• Δημιουργία κωδικού ομάδας



Αρχική σελίδα Teams

Προβολή και 
οργάνωση ομάδων

Ξεκινήστε μια 
νέα συνομιλία

Μενού εφαρμογών
(App launcher)

Διαχείριση 
ρυθμίσεων προφίλ

Επιστροφή σε 
όλες τις ομάδες

Διαχείριση 
ομάδας
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Πραγματοποίηση 
λήψης εφαρμογής

Σύνταξη 
μηνύματος

Ημερολόγιο 
συναντήσεων

Έναρξη σύσκεψης



Δημιουργία 
ομάδας

1. Επιλέξτε “Teams” 
από το αριστερό 
sidebar.

2. Επιλέξτε “Join or 
create team” 
πάνω δεξιά. 

3. Επιλέξτε “Create 
Team”.
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Δημιουργία ομάδας

4. Επιλέξτε τύπο ομάδας.

Ανάλογα με τον τύπο 
ομάδας που θα 
επιλέξετε, υπάρχουν 
διαφορετικές δυνατότητες 
και ρυθμίσεις. Για σκοπούς 
διδασκαλίας, είναι 
προτιμότερο να επιλέγετε 
τον τύπο “Class”.
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Δημιουργία ομάδας

5. Ορίστε το όνομα (Name) της 
ομάδας σας.

6. Προαιρετικά, μπορείτε να 
γράψετε μια σύντομη
περιγραφή (Description).

7. Κατά τη διάρκεια αυτού του 
βήματος, μπορείτε, αν θέλετε, 
να δημιουργήσετε μια νέα 
ομάδα χρησιμοποιώντας μια 
υπάρχουσα ομάδα ως πρότυπο.

8. Προχωρήστε στο επόμενο βήμα, 
επιλέγοντας “Next”.
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Δημιουργία ομάδας

9. Αν θέλετε, προσθέστε σε αυτό 
το βήμα, μαθητές ή και άλλους 
εκπαιδευτικούς, ως μέλη της 
ομάδας. Σημειώνεται, ότι αυτό 
μπορεί να γίνει και αργότερα!

Οι Εκπαιδευτικοί (Teachers) 
προστίθενται αμέσως ως Κάτοχοι 
(Owner) της ομάδας, ενώ οι 
Μαθητές (Students) προστίθενται 
ως απλά Mέλη (Member).

10. Επιλέξτε “Skip”.
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Διαχείριση Ομάδας

1. Αφού δημιουργηθεί μια ομάδα, 
μπορείτε, μεταξύ άλλων: 

a. να προσθέσετε ή να διαγράψετε 
μέλη, 

b. να ελέγξετε τι μπορούν να 
κάνουν τα μέλη, 

c. να δημιουργήσετε κωδικό για 
την ομάδα.

2. Για να έχετε πρόσβαση στις πιο 
πάνω δυνατότητες, επιλέξτε τις 
τρεις τελείες (…), που βρίσκονται 
δεξιά από το όνομα της ομάδας και 
ακολούθως “Manage team”.
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Διαχείριση Ομάδας - Μέλη

3. Επιλέγοντας την καρτέλα 
“Members”, μπορείτε:

a. να θέσετε στο αθόρυβο 
(mute) ένα ή 
περισσότερα μέλη, 
αφαιρώντας ουσιαστικά 
από αυτούς τη 
δυνατότητα 
αναρτήσεων (posts).

b. να αλλάξετε τον ρόλο 
ενός μέλους.

c. να διαγράψετε κάποιον 
από την ομάδα.
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Διαχείριση Ομάδας - Ρυθμίσεις

4. Επιλέγοντας την καρτέλα 
“Settings” μπορείτε:

a. να καθορίσετε τις 
δυνατότητες που έχουν 
τα μέλη στην ομάδα.

b. να δημιουργήσετε 
κωδικό για την ομάδα.
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Δυνατότητες πρόσβασης αναλυτικά

• Στη δεξιά εικόνα, φαίνονται 
όλες οι δυνατότητες 
ελεγχόμενης πρόσβασης 
για τα μέλη μιας ομάδας.
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Διαχείριση Ομάδας – Kωδικός ομάδας
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a. Επιλέξτε Generate, για να 
δημιουργήσετε τον κωδικό της ομάδας:

a. Μπορείτε να μοιραστείτε τον κωδικό 
που θα δημιουργηθεί (μέσω email ή 
με άλλο τρόπο) με τους μαθητές σας.

b. Οι μαθητές μπορούν να 
χρησιμοποιήσουν τον κωδικό αυτό 
για να συνδεθούν στην ομάδα.       
(βλ. Παρουσίαση «Σύντομος οδηγός 
σύνδεσης σε ομάδα στο Teams»)

c. Αφού συνδεθούν όλοι οι μαθητές, 
καλό είναι να Διαγράψετε (Remove) 
τον κωδικό, ώστε να μην μπουν 
άλλοι μαθητές.
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Επικοινωνία
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Διαχείριση συστήματος Office 365: ρυθμίσεις 
λειτουργίας, λογαριασμοί χρηστών, κωδικοί πρόσβασης

Παιδαγωγικό Ινστιτούτο Κύπρου

Επιμόρφωση στη χρήση και παιδαγωγική αξιοποίηση 
του Office 365 και ειδικότερα της εφαρμογής Teams
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