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માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ 

એપ્લિકેશન પ્િશે જાણીએ 

:: પ્નમાાણ ::
રપ્િભાઈ પટેિ, સી.આર.સી.કૉ.ઓ.

ડૉ. પ્મહિર સોિંકી, ઉપ પ્શક્ષક 
સુનીિભાઈ ચૌધરી, ઉપ પ્શક્ષક 

(મિેસાણા ) 



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશન ડાઉનિોડ અને 
સાઈન ઇન કરવી 

 સૌ પ્રથમ લિે સ્ટોરમાાં જઈ Microsoft Teams 

િખી સર્ચ કરવ ાં.

 Microsoft Teams નો પ્સમ્બોિ જોઈ તેના

નીર્ે આપેિ Install બટન પર પ્લિક કરવ ાં.

જથેી ડાઉનિોડની પ્રક્રક્રયા ર્ાિ થઇ જશે.

 https://play.google.com/store/apps/details?id=co
m.microsoft.teams

 ડાઉનિોડ પૂર્ચ થયા બાદ આપના મોબાઈિમાાં જ ેજગ્યાએ એપ્લિકેશન 
ડાઉનિોડ થઇ તયાાં જઈ તેના પર ટર્ કરી એપ્લિકેશન ખોિવાની રહેશે.

 એપ્લિકેશન ખોિતાાં Sign in ન ાં ઓલશન જોવા મળશે.તેના પર પ્લિક 
કરવ ાં.

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams


 પ્લિક કયાચ બાદ પોતાનો ય ઝર નેમ િખવાનો 
રહેશે.પ્શક્ષકે તેમનો ટીર્ર કોડ અને બાળકે તેનો આધાર 
ડાયસ કોડથી શરુ થતો ય ઝર નેમ િખવાનો રહેશે.જમે કે 
પ્શક્ષક માટે 
0012388@mahesana.gujccc.com ટીર્ર 
કોડ 7 ડીઝીટનો છે અને જ ેતે પ્જલ્લા પ્રમાર્ે તેન ાં નામ 
બાકી બધ ાં સરખ ાં આવશે.

 બાળકો માટે તેમનો આધાર ડાયસ નાંબર જમે કે  
240000000000000000@mahesana. 
gujccc.com આવશે.જમેાાં પ્રથમ 18 આાંકડા
બાળકનો આધાર ડાયસ કોડ આવશે.

 પછી પાસવડચ  િખવાનો થશે જમેાાં પ્શક્ષક અને બાળક 
બાંનેમાાં school@123 િખવો પછી Sign in
આપવ ાં.પછી Next બટન પર પ્લિક કરતાાં જઈશ ાં એટિે 
આપર્ે એપ્લિકેશનમાાં પ્રવેશ કરી િઈશ ાં. જો પ્રથમ વાર 
િોગીન હશે તો પાસવડચ  બદિવા માટેના ઓલશન 
આવશે જનેા દ્વારા આપ પોતાનો પાસવડચ  બદિી શકો 
છો.

 જમેાાં Teams નામના ઓલશનમાાં તમારી શાળામાાં 
ર્ાિતા તમામ ધોરર્ જોવા મળશે.

mailto:0012388@mahesana.gujccc.com
mailto:2424002400000000000000@mahesana.gujccc.com


 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં દરેક 
ધોરર્ના ફોલ્ડરમાાં બાળકોન ાં િીસ્ટ જોવા 
માટે 

 સૌ પ્રથમ Microsoft Teams Microsoft Teams ખોિતાાં તમામ 
ધોરર્ના ફોલ્ડર જોવા મળશે.

 હવે બાળકોને એડ કરવાની જરૂર રહેતી નથી બાળકો એડ થયેિા જ આવશે.

 જમેાાં જ ેતે ધોરર્ના નીરે્ General િખેિ ાં હશે તેના પર પ્લિક કરતા એક 
પેજ ખ િશે. જમેાાં active એવ ાં િખેિ ાં હશે તેના પર પ્લિક કરતા એક નાની 
પ્રોસેસ થશે .આ ક્રક્રયા દરેક ધોરર્ માટે કરી દેવી.જથેી બાળકો પોતાના id 

પરથી િોગીન થઇ શકે.

 હવે જ ેતે ધોરર્ની જમર્ી બાજ એ ત્રર્ ટપકાાં આપેિા હશે તેના પર પ્લિક 
કરવાથી અિગ અિગ ઓલશન ખ િશે.જમેાાં manage  Members પર 
પ્લિક કરતા તમારી સામે તે ધોરર્ના બાળકોન ાં િીસ્ટ ખ િશ.ે જમેાાં તે 
ધોરર્ના તમામ પ્વદ્યાથીઓ બતાવશે.



 જો કોઈ પ્વદ્યાથી તેમાાં ન બતાવે તો તેમાાં નીર્ે એક લિસન ાં બટન આપેિ ાં છે
જનેા પર પ્લિક કરતા જે બાળકને તમારે ગ્રૂપમાાં એડ કરવો છે એ બાળકનો
ય ઝર નેમ માગશે તે િખતાાં જ તે બાળકની માક્રહતી આવશે. જનેા પર પ્લિક
કરવાથી તે બાળક Add િખેિ ાં હશે તયાાં બતાવશે પછી જમર્ી બાજ 
ખૂર્ામાાં ખરાની પ્નશાની આપી છે તયાાં પ્લિક કરતાાં તે બાળક એ ધોરર્માાં
આવી જશે.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
કેિેન્ડરમાાં પ્મક્રટાંગ સેટ કરવી

 સૌ પ્રથમ Microsoft Teams Microsoft
Teams એપ્લિકેશનમાાં Calendar નામના
ઓલશન પર પ્લિક કરવ ાં. પછી નીર્ે આપેિા લિસ
બટન પર પ્લિક કરવ ાં.

 પ્લિક કરતા એક પેજ ખ િશે જમેાાં અિગ અિગ
માક્રહતી માગશે.

 જમેાાં સૌ પ્રથમ Title િખવાન ાં રહેશ.ેજમેાાં આપ જે
તે ધોરર્ અને પ્વષયન ાં નામ િખી શકો છો.

 પછી બીજ ાં ઓલશન છે Add participate ન ાં
જમેાાં આપર્ે કાંઈ કરવાન ાં નથી.

 ત્રીજ ાં ઓલશન Share to a Channel પર
પ્લિક કરવ ાં.જથેી આપની સામે તમામ ધોરર્ના
ફોલ્ડર ખ િશે.



 તમારે જે ધોરર્નો લિાસ િેવાનો હોત
તેની નીર્ે Hidden channels
એવો ઓલશન આપેિ હશે જમેાાં અિગ
અિગ પ્વષયો આપેિા છે.તેને પ્સિેલટ
કરવાથી આપન ાં તે ધોરર્ અને પ્વષય
Share to a Channel ઓલશનમાાં
બતાવશે.

 પછી નીર્ે તમારે તારીખ અને સમય સેટ
કરવાનો રહેશે. પ્મક્રટાંગ ર્ાિ કરવાનો
સમય અને બાંધ કરવાનો સમય. All
day ઓલશનને બાંધ જ રાખવાન ાં રહેશે.
જો રોજન ાં એ સમયન ાં સીડ્ય િ રાખવ ાં હોય
તો All day ઓલશન ર્ાિ કરવ ાં.

 આ પ્રક્રક્રયા પૂર્ચ થયા બાદ બાકીના એક
પર્ ઓલશનને કાંઈ કરવાન ાં નથી.પછી
જમર્ી બાજ ખૂર્ામાાં ખરાની પ્નશાની
આપી છે તેના પર પ્લિક કરવ ાં.

 આ તમામ ક્રક્રયા પૂર્ચ થયા બાદ આપ
કેિેન્ડરમાાં તમારી પ્મક્રટાંગ જોઈ શકશો.



 આ તમામ ક્રક્રયા પૂર્ચ થયા બાદ
આપ કેિેન્ડરમાાં તમારી પ્મક્રટાંગ જોઈ
શકશો.

 આપે જે ધોરર્/ પ્વષયમાાં પ્મક્રટાંગ
સેટ કરી તેમાાં જઈને પર્ તમારી સેટ
કરેિી પ્મક્રટાંગ જોઈ શકશો. ધોરર્માાં
પ્વષય ન બતાવતા હોય તો
hidden channels પર પ્લિક
કરવ ાં. ધોરર્માાં સેટ કરેિી પ્મક્રટાંગ
જોવા જે તે ધોરર્ના general
પર પ્લિક કરવ ાં.



 તમારે જે ધોરર્નો લિાસ િેવાનો હોત
તેની નીર્ે Hidden channels
એવો ઓલશન આપેિ હશે. જમેાાં અિગ
અિગ પ્વષયો આપેિા છે. તેને પ્સિેલટ
કરવાથી આપન ાં તે ધોરર્ અને પ્વષય
Share to a Channel ઓલશનમાાં
બતાવશે.

 પછી નીર્ે તમારે તારીખ અને સમય સેટ
કરવાનો રહેશે. પ્મક્રટાંગ ર્ાિ કરવાનો
સમય અને બાંધ કરવાનો સમય. All
day ઓલશનને બાંધ જ રાખવાન ાં
રહેશે.જો રોજન ાં એ સમયન ાં શડે્યૂિ રાખવ ાં
હોય તો All day ઓલશન ર્ાિ કરવ ાં.

 આ પ્રક્રક્રયા પૂર્ચ થયા બાદ બાકીના એક
પર્ ઓલશનને કાંઈ કરવાન ાં નથી. પછી
જમર્ી બાજ ખૂર્ામાાં ખરાની પ્નશાની
આપી છે તેના પર પ્લિક કરવ ાં.

 આ તમામ ક્રક્રયા પૂર્ચ થયા બાદ આપ
કેિેન્ડરમાાં તમારી મીટીંગ જોઈ શકશો.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
પ્વદ્યાથીઓને પ્મક્રટાંગમાાં જોડવા માટે
પ્િાંક બનાવવી અને શેર કરવી.

 સૌ પ્રથમ Microsoft Teams Microsoft
Teams એપ્લિકેશનમાાં Calendar નામના
ઓલશન પર પ્લિક કરવ ાં. જમેાાં તમારી સટે કરેિી પ્મક્રટાંગ
બતાવશે. અથવા તમે જે ધોરર્ અને પ્વષય માટે
પ્મક્રટાંગ સેટ કરી તેના પર પ્લિક કરતાાં સેટ કરેિી
પ્મક્રટાંગ બતાવશે.

 જનેા પર પ્લિક કરતાાં Join અને Edit બે ઓલશન
ખ િશે જો તમે કોઈ પ્મક્રટાંગમાાં સ ધારો કરવા માાંગતા હોય
તો Edit ઓલશન પ્સિેલટ કરી કરી શકો છો.

 સેટ કરેિી પ્મક્રટાંગમાાં Join અને Edit ઓલશન પર
આપેિ share mitting invite ને પ્લિક
કરવાથી એક સ્ક્રીન ખૂિશે જમેાાં અિગ અિગ ઓલશન
ખૂિશે આપે વોટ્સએપ પર પ્લિક કરી જે ધોરર્ના
બાળકોને પ્િાંક મોકિવાની હોય તે ધોરર્ન ાં ગૂ્રપ ખોિી
બનેિ પ્િાંક સેન્ડ કરવી.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
બાળકોને મીટીંગમાાં જોડવા માટે
પ્િાંક બનાવવી અને શેર કરવાની
બીજી રીત .

 હવે પ્વદ્યાથીને જોડવા માટે પ્વદ્યાથી આ પ્રક્રક્રયા
અન સરી શકે છે. પરાં ત તેમની સરળતા માટે તમે પ્િાંક
બનાવી મોકિી શકો છો.

 જમેાાં આપની સેટ કરેિી પ્મક્રટાંગની જમર્ી બાજ ત્રર્
ટપકાાં આપેિા હશે જનેા પર પ્લિક કરતાાં Copy link
એવો ઓલશન બતાવશે તેના પર પ્લિક કરવાથી પ્િાંકની
કોપી થઇ જશે.

 હવે આ પ્િાંક આપ પ્વદ્યાથી સ ધી પહોંર્ાડવા માટે
તેમના વોટ્સ એપ નાંબર પર જઈ paste કરી મોકિી
શકો છો.



 હવે આ પ્િાંક આપ પ્વદ્યાથી સ ધી પહોંર્ાડવા
માટે તેમના વોટ્સ એપ નાંબર પર જઈ paste
કરી મોકિી શકો છો. જનેા પર પ્લિક કરવાથી
બાળકને સીધ ાં ઉપર મ જબન ાં Join ન ાં ઓલશન
બતાવશે અને પછી સ્ક્રીન ખિૂતાાં Join now
પર પ્લિક કરવાથી બાળક પ્મક્રટાંગમાાં જોઈન્ટ
થશે.

 પ્મક્રટાંગમાાં જોઈન્ટ થયા બાદ આપનો ફોટો સ્ક્રીન
પર િાવવા માટે નીર્ે આપેિા અિગ અિગ
ઓલશનમાાં પ્રથમ વીક્રડયોન ાં ઓલશન હશે તનેે
ઓન કરી દેવ ાં. તમારો અવાજ પ્વદ્યાથી સાાંભળી
શકે તે માટે બીજ ાં ઓલશન માઈકન ાં ઓન કરી
દેવ ાં.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
પ્વદ્યાથી અન્ય પ્વદ્યાથીને ક્રરમવૂ
કરતાાં અને mute કરતાાં
અટકાવવા.

 પ્મક્રટાંગ ર્ાિ કયાચ બાદ તેની ઉપર લિસ ઓલશન આપેિ ાં
હશે. જનેા પર પ્લિક કરવાથી તમારી પ્મક્રટાંગમાાં કેટિા
પ્વદ્યાથીઓ જોડાયા છે તેન ાં પ્િસ્ટ જોઈ શકશો તથા તમામ
પ્વદ્યાથીઓને આપ એક સાથે mute all બટન પર
પ્લિક કરવાથી mute કરી શકશો.

 હવે પ્વદ્યાથીઓ પર્ અન્ય પ્વદ્યાથીઓને ક્રરમૂવ કે
mute કરી શકશે તો આ ના થાય તે માટે આપે એક
સેક્રટાંગ કરવાન ાં હોય છે.

 જે માટે આપે સટે કરેિી પ્મક્રટાંગમાાં જવાન ાં છે. જમેાાં join
અને edit ઓલશનના નીર્ે see more આપેિ ાં હશે
તેના પર પ્લિક કરતાાં એક પ્િાંક માટેન ાં ઓલશન ખૂિશે
જમેાાં Meeting options પર પ્લિક કરવાથી એક
પેજ બ્રાઉઝરમાાં ખૂિશે.



 પેજ ખૂિતાાં તયાાં તમારો યૂઝર નમે અને
પાસવડચ માગશ.ે જમેાાં િોગીન થવાથી Who

can present નામનો ઓલશન આપેિ
છે જમેાાં only me કરી દવેાન ાં રહેશ.ે પછી
save પર પ્લિક કરવાન ાં છે.

 હવે આપે ર્ેક કરી િેશો તો બાળકોમાાં
ક્રરમૂવનો ઓલશન બતાવશે નક્રહ. પ્શક્ષક જ
ક્રરમૂવ કરી શકશે.

 આ પ્રક્રક્રયા દરેક પ્મક્રટાંગ કરતાાં પહેિા કરવી
પડશે.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
લિાસ દરપ્મયાન સ્ક્રીન શેર કરવી.

 મીટીંગ ર્ાિ કયાચ બાદ તેમાાં પ્વડીયો , માઈક, વોલ્ય મ
ના ઓલશનમાાં ત્રર્ ટપકાાં આપેિા હશે તેના પર પ્લિક
કરતાાં અિગ અિગ ઓલશન ખ િશે.

 જમેાાં share નામનો ઓલશન આવશે તેના પર પ્લિક
કરવી.

 ક્રકિક કરવાથી અિગ અિગ ઓલશન બતાવશે.જમેાાં
share photo, share video, share
power point, share screen બતાવશ.ે

 share screen કરતાાં આપ જે આપના મોબાઈિ કે
િેપટોપમાાં જે ક્રક્રયા કરો તે તમામ પ્વદ્યાથીઓ જોઈ શકશે
અને ફોટો,પ્વડીયો કે પે્રઝન્ટેશન શેર કરવા માટે આપેિા
અિગ અિગ ઓલશન પ્સિેલટ કરવાના રહેશે.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
ગૃહકાયચ કે assignment

આપવ ાં.
 પ્વદ્યાથીઓને અભ્યાસ કરાવ્યા બાદ ગૃહકાયચ આપવ ાં
હોય તો Assignment પર પ્લિક કરવી. જમેાાં
તમને તમારા તમામ ધોરર્ બતાવશ.ે

 જે ધોરર્ના બાળકોને Assignment આપવ ાં હોય
તેના પર પ્લિક કરો. તયારબાદ લિસની પ્નશાની પર
પ્લિક કરો.

 તેના પર પ્લિક કરતાાં અિગ અિગ ઓલશન આવશે
જમેાાં New Assignment પર પ્લિક કરવ ાં.



 એક પેજ ખૂિશે જમેાાં title િખવ ાં, પછી
instructions માાં પ્વદ્યાથીને જે સૂર્ના
આપવાની હોય તે િખો.

 Add resources માાં તમારે જે પ્રકારે
Assignment આપવાન ાં હોય તે પ્રકારે
અિગ અિગ ઓલશનનો ઉપયોગ કરી
સ્વાધ્યાય કાયચ માટે જરૂરી સાક્રહતય એડ કરવ ાં.

 પછી Assignment ના પોઈન્ટ આપવા.

 Assign to માાં જે ધોરર્ને
Assignment આલય ાં છે તે બતાવત ાં હશે
બીજા કોઈ ધોરર્ને આપવ ાં હોય તો તમે પ્સિેલટ
કરી તયાાં ઉમેરી શકો છો.



 Assignment પૂર્ચ કરી પરત આપવાનો
સમય અને તારીખ પ્સિેલટ કરવાની રહેશે.

 Assign પર પ્લિક કરવ ાં. Assignment

જે તે ધોરર્ની general ર્ેનિમાાં જશ.ે



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં
ગ્રૂપમાાં પ્વદ્યાથીન હોય કે િોગીન ન
થયા હોય તે બાળકોને જોડવા માટે

 સૌ પ્રથમ કેિેન્ડરમાાં જઈ નવી પ્મક્રટાંગ સેટ કરવા માટે
લિસ બટન પર પ્લિક કરવ ાં.

 પછી Title િખી Add participants માાં તમારુાં
mail id િખો અને પછી સમય અને તારીખ સેટ કરી
પ્મક્રટાંગ સેટ કરી કરો.

 તમે જે mail id આપેિ ાં હશે તેના પર એક mail
આવશે જમેાાં yes આપવ ાં.

 પછી કેિેન્ડરમાાં જઈ તમે સેટ કરેિી પ્મક્રટાંગની પ્િાંક શેર
કરવી.

 એ પ્િાંક પર પ્લિક કરવાથી Join mitting બતાવશે
તેના પર પ્લિક કરવાથી નામ િખી પછી Join થવ ાં.



 માઈક્રોસોફ્ટ ટીમ એપ્લિકેશનમાાં બીજી
કોઈ મ શ્કેિી હોય તો આ ફાઈિમાાં આપેિ
પ્િાંકમાાં જરૂરી માક્રહતી ભરશો જનેા આધારે
ઓનિાઈન ફ્રી વકચશોપન ાં આયોજન
કરવામાાં આવશ.ે

http://bit.ly/teamsmeh

http://bit.ly/teamsmeh

