Kurzanleitung zur Nutzung von Microsoft Teams

1. Offnen und anmelden bei Microsoft
a. Anmeldedaten
Die unten beschriebenen Anmeldedaten werden in den nachsten Schritten benétigt.

Die Anmeldung von Microsoft 365 erfolgt Giber unsere neuen Schul-E-Mailadressen. Jeder
Schiiler und jede Schilerin hat von uns eine Schul-E-Mail-Adresse bekommen, die er/ sie fiir

die Nutzung benutzen muss.

Diese E-Mail-Adresse lautet fiir alle Schiiler nutzername@sz-bruvi.schule (nicht .de)

b. Anmeldung bei Microsoft 365 (Ubergeordnete Seite)

1. Offnen der Internetseite www.office.com
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Auf das Symbol klicken, um
zur Anmeldung zu gelangen.

Hallo, willkommen
zuriick.
Anmelden als sabine1@sz-bruvi.schule

Zu einem anderen Konto wechseln

Nicht Sie? Dieses Konto vergessen
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2. Eingabe der Emailadresse als Anmeldename und , weiter” klicken
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3. Eingabe des Passwortes

4. Jetzt erscheint die Startseite und man kann verschiedene Anwendungen von
Microsoft auswahlen. Alle kbnnen mit dem Account genutzt werden. Man kann die
meisten Anwendungen online nutzen. Bei haufiger Verwendung kann man sich die

Anwendungen aber auch herunterladen und auf allen gangigen Betriebssystemen
installieren.

5. Nun wahlt man ,, Teams” aus:
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c. Microsoft Teams

Mit Microsoft Teams konnen alle Lehrkrafte und Schiler miteinander kommunizieren
und digital den Unterricht organisieren. Es gibt viele hilfreiche Funktionen, um den
Kontakt zu Ihnen und lhrem Kind halten zu kénnen.

Dieses Programm ist neu und dementsprechend miissen sich Lehrkrafte, Schiiler und
Eltern zunachst in das Programm einarbeiten. Bei anfanglichen Schwierigkeiten bitten
wir um Nachsicht und hoffen darauf, dass sich niemand abschrecken Iasst.

Wir werden gemeinsam zu Lésungen kommen.

1. Man kann nun entscheiden, ob man die App auf sein Gerat herunterladen mochte
oder sie lieber online nutzt.

Microsoft Teams

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

I Windows-App herunterladen l

Rechtliches Datenschutz und Cockies @ 2020 Microsoft
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d. Wichtige Funktionen von Teams

1. Nachdem man Teams ausgewahlt und gedffnet hat, erscheint der Startbildschirm.
Hier sieht Ihr Kind die eigene Klasse, die von der Klassenlehrkraft angelegt wird.

4 Suchen oder Befehl eingeben e =
Teams Y 3 2" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
~ Ihre Teams
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2. Beim Klick auf eines der Teams erscheint Folgendes:

[E4 Suchen oder Bafableingelen

® Team

< Alle Teams D Allgemein Beitrigl, Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten AUfgaben

B T e -~
Assignment due daleewhaan,chanaed
& Antworten

5. Mai 2020

Deu 7G Dro sabinel hat die Teambeschreibung geandert.

E

6. Mai 2020
Allgemein sabinel hat lasse kranz aus dem Team entfernt.
sabinel hat ben3struss aus dem Team entfernt.
sabinel hat davidharms aus dem Team entfernt.

sabinel hat jonah2doepke aus dem Team entfernt

sabinel hat enisa.jasharaj aus dem Team entfernt.

lg % o % 3% %

sabinel hat manou.schmidt zum Team hinzugefigt.
Gestern

sabinel Gestern 10:01
Heute habe ich Hausaufgaben in Deutsch eingestellt

w

< Antworten

Chat

Diese Nachricht wurde geléscht. Rickgangig

<« Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.
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3. Nun befinden Sie sich in den jeweiligen Kurs/Fach und kénnen in der unteren Leiste
einen Beitrag im Chat schreiben. Zum Abschicken der Nachricht auf den Papierflieger
(ganz rechts) klicken.

4. Uber den Bereich Anrufe kdnnen Telefonate mit und ohne Video mit anderen
Teilnehmern oder ganzen Gruppen gefiihrt werden. In der Klassengruppe werden
diese ausschlielRlich von der Klassenlehrerin koordiniert und gestartet.

4 Suchen oder Befehl eingeben @ _
Anrufe Kurzwahl
A, Kurzwahl
[ Kontakte 28" Kurzwahl hinzufiigen 25" Neue Gruppe
@© Verlauf
= Voicemail

Ein paar Kontakte hinzufligen und sie anrufen
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Aufgabenbearbeitung im Falle eines Wechsels in Szenario B oder C

5. Um die Aufgaben des jeweiligen Lehrers aufzurufen, klicken Sie oben ,Aufgaben”
(der gelbe Kreis im oberen Bild) an und es erscheinen die Aufgaben, die die Lehrer
hochgeladen haben. Dort stehen auf ggf. weitere Anweisungen und das
Falligkeitsdatum. Nun klickt man auf die Datei.

[E4 Suchen oder Befehl eingeben e =
< Alle Teams D Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten P O]
n < Zurick D:B
Deu 7G Dro
Punkte
DEUtSCh HA Keine Punkte
Aligemein Fillig heute um 23:59
Anweisungen
Ihr kénnt in die Datei eure Losungen schreiben und es dann
wieder in den ie Box
Schilleraufgaben
8 Deutsch Klasse 7.docx
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6. Das Dokument wird ge6ffnet und man kann es sich ansehen, ausdrucken oder direkt
online ausfiillen, bearbeiten und abspeichern.

“ Suchen oder Befehl eingeben e _

&licBen
[ plastischer Reader /' Dokument bearbeiten = M Drucken S Suchen  =es
. Lies das Kapitel.

2. Schreibe einen Tagebucheintrag aus Jonas” Sicht tiber die Aushildung beim Geber.
Jonas hat Farbe, Schmerz und Hunger kennengelernt. Wie geht es ihm mit diesen
Gefiihlen?

@] Deutsch Klasse 7.docx

Werd

U

-

Beginne so:

Kapitel 14: Tagebuchei: zu Jonas Ausbildung

Liebes Tagebuch,

der Geber hat mir viele Erinnerungen bertragen. Es gab sehr schéne Erinnerungen wie zum
Beispiel ...

Dein Jonas

Kapitel 15 und 16 lesen
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7. Es konnen auch Materialien liber ,, Dateien” geschickt werden; bitte kontrollieren Sie
auch diesen Menupunkt, um nichts zu tibersehen. Dort kénnen Eltern-/
Schilerinformationen, Losungen usw. hinterlegt werden.



