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1 Microsoft Teams —Dein Platzfir Digitale Zusammenarbeit

Microsoft Teams ist eine Plattform fiir eine digitale Zusammenarbeit zwischen Lehrkraften und
Schiiler/innen aber auch zwischen Schiilerinnen und Schiilern untereinander.

Es ermdglicht den Lehrkraften Aufgaben und Lernmaterial an Schiilerinnen und Schiiler zu verteilen, die
dann ihrerseits ihre Bearbeitungen zurlicksenden kdnnen.

Hier sollt ihr nun einen kurzen Uberblick tiber die Funktionsweisen und Méglichkeiten von Teams
bekommen.
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1.1 Uberblick Giber Teams
1.1.1 Wasistein Team?

Ein Team wird von deinem Lehrer oder deiner Lehrerin erstellt. Es besteht aus deiner Klasse oder deinem
Kurs und gehort meistens zu einem Fach. Beispielsweise ein Team fiir Chemie in der Klasse 9b.

o) o
-

Ch 9b (UHL) 19_20

Wird ein Team flir dich erstellt bekommst du ber deine Schulmailadresse eine Email mit einer Einladung
zu dem Team. Klicke auf ,,Open Microsoft Teams" um zu dem Team zu gelangen.

You have been added to a class team in Microsoft Teams

An  Max Musterschiiler

@ Microsoft Teams <noreply@email teams.m <5 Antworten & Allen antworten —> Weiterleiten

Di 17.03.2020 15:55

Microsoft Teams

Kai added you to the Testklasse class!

Testklasse

1 members

Open Microsoft Teams

Wenn du dabei an deinem Smartphone bist, 6ffnet sich (je nach Typ
des Handys) eine Seite in deinem Browser, die so oder ahnlich
aussieht:

Am besten installierst du dir die App. Wenn du wissen mdchtest, wie
das geht lies weiter unter 1.3.

Microsoft Teams

Bleiben Sie auf dem Laufenden
und greifen Sie unterwegs auf die
Unterhaltungen, Dateien und
Besprechungen |hres Teams zu

Laden Sie die Teams-App
herunter

. JETZT BEI
"’ Google Play

Haben Sie die App schon?
Offnen Sie sie
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Wenn du dabei an einem PC sitzt 6ffnet sich dein Browser mit einer Webseite, wie dieser:

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

1 Laden Sie die Teams-App herunter

2

Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Es ware gut, wenn du dir die Teams-Desktop-App herunterladst, indem du auf ,Laden Sie die Teams-App
herunter" klickst (1). Wenn das nicht méglich ist, kannst du Teams auch in deinem Browser als Web-App
benutzen. Klicke dazu auf ,Stattdessen die Web-App verwenden® (2).

Web-App und Desktop sehen ziemlich dhnlich aus, deswegen wird im Weiteren nur die Desktop-App

gezeigt.

Falls du eine Aufforderung zur Anmeldung bekommst, benutze dein FBG-Schulmailkonto und dein

Passwort zum Anmelden.

B® Microsoft

' )

2

Geben Sie Ihr Geschifts-, Schul- oder Microsoft-Konto ein

max.musterschueler@fbg.schwerte.de

Weitere Informationen

* Bei Microsoft Teams anmelden

BS Microsoft
max.musterschueler@fbg.schwerte.de
Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
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1.1.2  Ubersicht Gber die Funktionen
Wenn alles funktioniert hat éffnet sich das Programm mit einer Ubersicht wie dieser:

IGITIAL

Suchen oder Befehl eingeben

idﬁa: Teams Y A"gemei'ZBeitrége Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten | ® Team

a Ihre Teams
Chat
o A Testklasse 1
s
Teams Allgemein
Q Willkommen bei Testklasse
ufgab
o Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.
Kalender
4o
i
Dateien :
& Kai Uhlenbrauck hat Max Musterschiiler zum Team hinzugefugt.
€2 Kai Uhlenbrauck hat Max Musterschiiler aus dem Team entfernt.
& Kai Uhlenbrauck hat Max Musterschiiler zum Team hinzugefugt.
Apps
Hilfe 3 3
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
Q 88" Team beitreten oder erstellen 3 A C © @ B S>> Q .- B>

In dieser Ansicht siehst du direkt das Team, zu dem du eingeladen wurdest (in diesem Beispiel heift es
Testklasse) (1). Auf der rechten Seite siehst du alle Inhalte, die flir das Team wichtig sind. Oben (2)
kannst zwischen verschiedenen Bereichen wechseln und unten kannst du Nachrichten schreiben (3). Mit
der Leiste auf der linken Seite (4) kannst du in dem Programm navigieren.

Die Icons haben diese Bedeutung:

Hier findest du die letzten Nachrichten und Benachrichtigungen, die du bekommen hast.

Von hier aus kannst du mit anderen Personen bei Teams chatten oder einen Audio- oder
Videoanruf starten.

Hier siehst du eine Ubersicht liber die Teams, in denen du bist und kannst ein Team
auswahlen, um dort zu arbeiten oder mit dem Team zu kommunizieren.

In dieser Kategorie siehst du alle Aufgaben, die deine Lehrer oder Lehrerinnen dir geschickt
haben. Zu Aufgaben siehe Abschnitt 2.

Aufgaben

o Hier findest du deinen Outlook-Kalender. Brauchst du wahrscheinlich erstmal nicht.

Kalender
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8 Von hier aus kannst du Audio- oder Videoanrufe starten.

IGITIAL

Anrufe

d Hier findest du die Dateien, mit denen du in Teams gearbeitet hast und kannst auf deinen
Cloudspeicher bei OneDrive zugreifen.

Dateien

1.2 Kommunikation Gber Teams
Bei Teams gibt es unterschiedliche Méglichkeiten mit den Mitgliedern deiner Teams und anderen Personen
bei Teams in Kontakt zu treten.

1.2.1 Besprechungsraum im Team

Jedes Team hat einen allgemeinen Kanal in dem Nachrichten wie z.B. bei einer WhatsApp-Gruppe
verschickt werden kénnen. Diese Nachrichten sehen dann alle im Team. Dazu einfach die Leiste unten
rechts benutzen. So kénnte das aussehen:

(]
X

& (4 Suchen oder Befehl eingeben m —

a

Aktivitat

Teams Y Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten © Team

Ihre Teams

Testklasse
Allgemein
Willkommen bei Testklasse
Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwéhnen, um eine Unterhaltung zu starten.
& Kai Uhlenbrauck hat Max Musterschiiler zum Team hinzugefiigt.
€2 Kai Uhlenbrauck hat Max Musterschiiler aus dem Team entfernt.
& Kai Uhlenbrauck hat Max Musterschiiler zum Team hinzugefiigt.
MM Max Musterschiiler 17:09
Hallo Leute, ich bin jetzt auch bei Teams.
< Antworten
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.
28" Team beitreten oder erstellen 3 A 2 © B & B> Q .- B>

1.2.2 Chatfunktion mit einzelnen Personen
Es ist auch mdglich mit beliebigen anderen Personen, die Teams nutzen, zu chatten. Dies ist dann mit
einem WhatsApp-Chat mit einer einzelnen Person vergleichbar.

Links in der Leiste auswahlen und dann oben auf ,,Neuer Chat":

Neuer Chat
Zuletzt Kontakte
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Dann den Empfanger (auch mehrere sind mdglich) auswahlen und einfach eine Nachricht tippen.
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(4 Suchen oder Befehl eingeben m — X
Chat Zuletzt Kontakte /' s:? Kai Uhlenbrauck chat 3 weitere v o o @ &
Zuletzt
“» Kai Uhlenbrauck
O Entwurf

L SIS
- <

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten Ihre erste Nachricht ein.

Hallo Herr Uhlenbrauck! (&

At 0@ E & D Q - B

1.2.3 Anrufe

Ebenfalls méglich sind Audio- und Videoanrufe. Dazu Anrufe (1)

Kalender

auswahlen, einen Namen eingeben (2) und dann auf das Audio-
(3) oder Videosymbol (4) klicken. A

Achtung: Audio- und Videoanrufe verbrauchen eine groBe d
Datenmenge und sollten besser nicht im Mobildatennetz gemacht s
werden.

Anrufen

f; Kai Uhlenbrauck X

lhre neuesten Kontakte werden hier
angezeigt
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1.3 Teams auf den verschiedenen Geraten

1.3.1 Web-App

Wie schon oben erwahnt, kann man Teams mit jedem Browser als Webanwendung benutzen. Dazu die
Seite https://www.office.com aufrufen und dort mit dem FBG Mailkonto anmelden. Von dort aus kann
man dann die Teams-App (und viele weitere) starten.

IGITIAL

H o Office 365 £ Suchen a8 2 @
Guten Tag Max Office installieren
+ ® e @ &Eo $ ®;dA P | S| &
o
Neue/s . " .
P Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps

Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt ~ Entdecken T Hochladen und ffnen...

1.3.2 Windows-PC
Es ware gut, wenn du die Windows-Desktop-App von Teams herunterladen wiirdest. Das geht direkt in
der Web-App durch Anklicken des Icons ganz unten links

Desktop-App herunterladen

oder unter https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app.

1.3.3 I-Phone
Um die App auf dem iPhone zu benutzen, musst du sie aus dem App Store installieren:

https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706

1.3.4 Android
Um die App unter Android zu benutzen, musst du sie aus dem Play Store installieren:

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

Die App hat dhnliche Funktionen, wie die Desktop-App, sieht aber natlirlich etwas anders
aus:
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Die Schaltflache unten haben die gleichen Funktionen, wie schon oben beschrieben.
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Allgemein

Alle Teams anzeigen

e S

Aktivitat Chat Teams

< @

Al 26% =

i Q

&

Kalender Anrufe
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2 Aufgaben erledigen mit Teams
Mit Hilfe von Teams kdnnen dir deine Lehrerinnen und Lehrer Aufgaben schicken. Das heit nicht, einfach
per Email, sondern (iber die Oberflache von Teams. Wenn eine Aufgabe fiir dich erstellt wurde, wirst du

IGITIAL

von Teams unter Aktivitat M‘ benachrichtigt.

Du findest deine Aufgaben auch in Teams:

Testklasse

v Zugewiesen (1)

Aufgabe in Mathematik zu Schriftlicher Addition
Fallig am 20. Méarz 2020 23:59

> Erledigt

Suchen oder Befehl eingeben

< Zuruck < Abgeben

Punkte
Keine Punkte

Lose die Aufgaben in deinem Heft und mache dann ein Photo von deiner Lésung. Hange es an
die Abgabe der Aufgabe an.

Mai

crvsery
l3m Aufgaben Schriftliche Addition.docx

4+ Arbeit hinzufiigen

Du siehst, was du machen sollst (1) und wann du die Aufgabe spatestens abgeben musst (2). Es ist eine
Datei (mit den Aufgaben) angefiigt, die du 6ffnen kannst (3). Wenn du deine Arbeit gemacht hast, kannst
du ein Foto davon machen und es mit ,Arbeit hinzufiigen" (4) anhangen. Du kannst auch andere Dateien
anfligen, z.B. einen Text, den du in Word getippt hast. Wenn alles erledigt ist, schickst du die Aufgabe mit
~Abgeben™ ab (5) und dein Lehrer oder deine Lehrerin bekommt eine Nachricht dariber.

Du kannst nattirlich auch mit den anderen Mitgliedern deines Teams Uber die Aufgabe diskutieren, wenn
du noch Fragen hast. Beispielsweise wie unter 1.2.1 beschrieben.
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