ANLEITUNG FUR MICROSOFT TEAMS
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1 WASIST MICROSOFT TEAMS?

Microsoft Teams ist eine Lernplattform fiir den Dokumentenaustausch mit den Lernenden, fir
Kommunikation und fiir Kollaboration.

2 WIE KANN ICH MICROSOFT TEAMS OFFNEN?

Es gibt drei Moglichkeiten: Uber den Browser (am besten eignet sich hier GoogleChrome), iber das Desktop
Programm oder Uber die Handy App.

2.1 Browser

1) Zuerst meldest du dich wie gewohnt in deinem
E-Mail Account an. 5 Apps

Office 365 —

023 \Z)QAnschIieBend klickst du links oben auf das @ oues @ onbre

Quadrat mit den Punkten. Il word Excel

) - m Foerbor ﬂ oretiere
Sl Neue Nachricht £3 Alle als gelesen markieren B sharepoint lﬁ Teams )
B class Notehook [ sway
3) Danach klickst du auf >>Teams<<. & - P —
orms.
LENDL Julia ﬁ
Alle Apps_ > L Bild andern

Verfugbar >

: 2) [Z Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert

2.2 Desktop Programm

£ Einstellungen
1) Du kannst das Desktop Programm herunterladen, indem du dich bei deinem B
Browser in Microsoft Teams anmeldest (wie im Punkt 2.1 beschrieben). Info >
o (>
2) AnschlieRend klickst du rechts oben auf dein Bild und wahlst dann Mobile App herunterladn
im Fenster, das sich 6ffnet, >>Desktop-App herunterladen<< aus. Abmelden
Geben Sie lhr Geschifts-, 3)Speichere anschlieend das .exe File und &ffne es. 4) lendl julia@lichtenfels.at

Schul- oder Microsoft- . ) ) Ke rt eingeben
Konto ein. 4)Gib anschliefend als Anmeldeadresse deine &g_/
ennwort

Zndljulia@lichtenfels at Lichtenfels-Mailadresse ein  und klicke auf R
Anmelden. Im nachsten Schritt gibst du dein /

Mit einem anderen Konto anmeldeg
Passwort fuir deinen E-Mail Account ein. -

4

2.3 Handy App

1) Suche in deinem App-Store oder Play-Store nach der App Teams und lade sie
herunter.

2) Tippe nach der Installation auf Anmelden und gib anschlieBend deine Mail-Adresse ein und dein
Passwort.

.2> Hallo bei Microsoft Teams! l> Melden Sie sich mit Ihryi) lendl.julia@lichtenfels.at

Zusammenarbeit = .
lelcht gemacht Ges.chafts-, Schul- oder Kennwort eingeben
Microsoft-Konto an.

Anmelden (¢ IendI.iulia@lichtenfels.@ Kennwort vergessen

] Mit einem anderen Konto anmeldg "
Kostenlosregistreren ‘ 7 ;
‘ Anmelden Anmelden
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3 WELCHE FUNKTIONEN GIBT ES IN MICROSOFT TEAMS?

Im Tab Beitrage kann man mit der Klasse und der Lehrperson kommunizieren. Der Vorteil gegeniiber Mail
ist, dass die Konversationen klar einem Fach zugeordnet sind. Alles was hier geschrieben wird, kann jedes
Mitglied in deinem Team lesen. Du kannst hier sehen, wenn dir deine Lehrperson etwas mitteilen mochte
und es werden dir die neuesten Aufgaben angezeigt.

In diesem Tab kdnnen Dateien hochgeladen werden. Hier kann dir deine Lehrperson z.B. Ubungsmaterialien
hochladen. Auch du kannst hier etwas hochladen, achte aber darauf, dass alle Schillerinnen und Schiiler in
deinem Kurs diese Dateien sehen kdnnen.

Ist ein Notizbuch in dem es verschiedene Bereiche gibt.

Es gibt einen Bereich, in dem die Lehrperson Notizen hochladen kann. Dieser Bereich ist fiir alle
Schilerinnen und Schiiler sichtbar.

Dann gibt es deinen eigenen Bereich mit deinem Namen. Er ist nur fur dich und deine Lehrperson sichtbar.

Die beiden Bereiche kdnnen noch weiter unterteilt sein. Zum Beispiel kdnntest du ein Notizheft fir
Mitschriften und ein zweites Notizheft fiir Aufgaben haben.

Hier kann dir deine Lehrperson Aufgaben, die du bis zu einem bestimmten Zeitpunkt erledigen sollst,
hochladen. Die Lehrperson kann deine Aufgabe beurteilen und dir Feedback dazu geben. Alles was du hier
hochladst, kannst nur du und deine Lehrperson sehen.

Hier kannst du Kontakt zu Lehrpersonen und anderen Schilerinnen und Schiilern aufnehmen.

Jede Klasse hat einen zentralen Kalender. Dieser wird in allen Fach-Teams der Klasse angezeigt. In jedem
Kalender kénnen sowohl von Lehrpersonen als auch von dir Termine eingetragen werden. Hier kdnnen
Hausaufgaben und andere Termine eingetragen werden.

Hier kannst du alle Neuigkeiten sehen, z.B. wenn du eine neue Aufgabe bekommst oder wenn eine Aufgabe
zuriickgegeben und bewertet wurde.
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4 WIE ARBEITE ICH MIT MICROSOFT TEAMS AM PC?

4.1 Team auswahlen

Auf der linken Seite auf >>Teams<<
Anschlieflend
gewiinschten Kurs o6ffnen.

klicken. den

5a Inforr

1d M,

4.2 Beitrage
i Bteien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Wakolbinger Bernhard 154
Dies ist ein Muster-Text.

« Antworten

Assignments

Aufgabenblatt zum Thema XY

Due Mar 20

View assignment

&« Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A OB e @ -

4.3 Dateien »
S

n Allgemein Beitrage

rsnotizbuch  Aufgaben Noten

+ Neu ~ T Hochladen ~ @ Link kopieren ¥ Herunterladen
General
0O Name Gedndert | ~

Kursmaterialien &

) (o)

vor 2 Stunden

4.4 Kursnotizbuch

Allgemein seitrige Datels

N fgaben  Naten

Tear

s B Tt Tea ® Team 123 Notibuch @ @ o

Willkommen beim Kursnotizbud

Ihr OneMote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kurs, in dem Sie Te:
Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern kénnen.

ole\npero e

feam 123-Notizbuch

' »~ LENDL Julia
R

I Mitschrift > _Collaboration Space 3 62»
i ~ _Inhaltshibliothek % &W
. 0 L=
Haustiibung Verwenden der Inha...
——
lv LENDL Julia g
2 o
I Mitschrift Wn \o)oh
2
‘ Haustibung \)O‘

matik (Lend) 5c Informatik (Lend)

athematik 5a Mathematik

Hier siehst du, dass Prof. Wakolbinger etwas in die
Klassengruppe geschrieben hat. Aulerdem kannst du
sehen, dass eine neue Aufgabe bereitsteht.

Hier kannst du die hochgeladenen Materialien sehen.

Wenn du auf den Tab >>Kursnotizbuch<< klickst,
offnet sich standardméaRig das Notizbuch deiner

bedngungen  ses

Lehrperson. Um auf dein eigenes Notizbuch zu
gelangen, klicke auf den Violetten Pfeil und klicke

xt,

anschlieRend deinen Namen.

13.03.2020 Du kannst pro Notizbuch mehrere Seiten

anlegen, z.B. fiir jeden Tag eine neue
Seite.

Das ist eine Testmitschrift

Das Notizbuch ganz oben, in unserem Fall
,Willkommen®, ist immer das Notizbuch
der Lehrperson.

Seite 4 von 8



4 5 A u fg 3 b en n Allgemein EBeirage Dateien Kursmnzhuc Noten

e Aufgaben, die du zu erledigen hast, findest du unter dem Bevorstehend
Punkt >>Zugewiesen<<. Im Beispiel rechts siehst du, dass

~ Zugewiesen (1)
e

du eine Aufgabe zum ,Aufgabenblatt zum Thema XY“
erhalten hast und diese bis zum 20. Marz 2020 23:59
abgeben sollst. 7 Erledigt

Aufgabenblatt zum Thema XV
Fallig am 20. Marz 2020 23:59

e Um den Inhalt der Aufgabe zu sehen, klicke

auf ,,Aufgabenblatt zum Thema XY“. Aufgabenblatt zum Thema XY

Fallig am 20. Méarz 2020 23:59

auf den Namen der Aufgabe, in unserem Fall

Anweisungen
—

° I n den Anweisu ngen Siehst d u deinen 1. Lose die Aufgaben bis 20.3. und lade deine Lésungen in diesem Bereich als Foto oder eingescanntes Dokument
hoch.
Arbeitsauftrag. Referenamstrialen
—_——

e Bei den Referenzmaterialien kann es sich

) AufgabenblattXytd  §

nun um ein Dokument handeln, welches du | wenear:

+ Arbeit hinzufugen

ausfillen und bearbeiten sollst oder um ein

Dokument, welches weitere e uric
Aufgabenstellungen beinhaltet. A/
o Ausfiillbares Dokument: Wenn es @ Aufgabenblatt-XY.txt
sich um ein Dokument handelt, et

welches du ausfillen sollst, dann
klicke bitte darauf. Es 6ffnet sich dann in Microsoft Teams ein neues Fenster mit dem
Dokument. Nun kannst du es bearbeiten. Wenn du mit dem Bearbeiten fertig bist, klicke
auf SchlieRen, das Dokument wird automatisch gespeichert.

o Nicht ausfullbares Dokument: Um den Inhalt des Dokuments zu sehen, klicke darauf.

- X

e Um eine Arbeit hochzuladen, klicke auf

+  Neue Datei N ﬂ Name Geiindert
>>Arbeit  hinzufigen<<. Es offnet sich @ Link S I
anschliefend ein neues Fenster. Wenn du die o I
. . g8 Teams
Datei auf dem Computer gespeichert hast, dann Vhemat B

klicke auf >>Von diesem Gerat hochladen<<.

@ AB_Prozentrechnung-3K... 12. Feb. 2020
Suche anschlieBend dein Dokument und klicke B DigtalUnterstitztesLem... 20 okt 2019
auf >>0Offnen<<. Danach musst du kurz warten, @  Dokumentdock 1.0k 2019
dein Dokument wird hochgeladen. Um den @ Gruppennetzdoc 20,0kt 2019
Vorgang abzuschlieRRen, klicke anschlieRend auf ‘ -
>>Fertig<<.
“ r « 1Klasse » 01 Themen » O7 Kreis v o P
Von diesemn Gerat hachladen Von diesem Gerat hochladen
Organisieren v Meuer Ordner
Schule - lame
Ul ) Kreis Marienkafer.docx () o Qe & Kreis Geradepdf J
3 Klasse @ kreis_1 pdf b Hochnolacion
4 Klasse () Kreis_Gerade.pdf
5 Klasse & Kreis_Gerade_Losung.pdf Abbrechen Abbrechen @

Dateiname: | Kreis_Gerade.pdf

e Bei Punkte kannst du sehen, ob deine Lehrperson  Aufgabenblatt zum Thema XY
Fallig am 20. Marz 2020 23:59

fir diese Aufgabe Punkte vergibt und wenn ja, wie

Anweisungen

viele Pun kte d u maxi ma | erreichen ka nnst. 1. Lase die Aufgaben bis 20.3, und lade deine Lasungen in diesem Bereich als Foto ader eingescanntes Dokument

hoch.
Referenzmaterialien

{E] Aufgabenblatt-X¥.txt

e AbschlieBend musst du deine Aufgabe natlrlich

noch abgeben. Klicke hierfiir auf >>Abgeben<<. e A
Kreis_Gerade.pdf

+ Arbeit hinzufugen

Pup
Keine Punkte
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4.6 Chqt

4

4.8 Altivitat

Mochtest du eine abgebene Aufgabe ¢ i

nochmals dandern, dann ist das moglich v
solange sie dir deine Lehrperson noch | Aufgabenblatt zum Thema XY

Fallig am 20. Marz 2020 23:59

nicht zurtickgegeben hat. Klicke hierfir

Anweisungen

d Uf d ie AUfga be u nd a Uf >>Abga be 1. Lose die Aufgaben bis 20.3. und lade deine Lésungen in diesem Bereich als Foto oder eingescanntes Dokument
. o . hoch.
Rickgangig machen<<.

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Bevorstehend

Alle deine erledigten Aufgaben findest du unter dem Tab
Aufgaben und >>Erledigt<<.

> Zugewiesen (0)

~ Erledigt (1)
———

Wenn du auf die Aufgabe klickst, kannst du das (& zurickgegeben Fr, 13 Mz 21:40 ¢
Feedback deiner Lehrperson sehen, sowie die Punkte,

die du fur die Aufgabe erhalten hast. Feedback \

Das hast du sehr gut gemacht, weiter so! u

Punkte
Keine Punkte

egeffs T @ & Einem Team beitreten ader ein Team erstellen

S5a Informatik (Lendl) 5c Informatik (Lendl) 1a Informatik
“ : \)
Team 123 4d_Informatik_Lend| Web Developers

Kalender
T m

Teams T @ & Einem Team baitraten oder sin Team erstellen

S5a Informatik (Lendl) 5c Informatik (Lendl) 1a Informatik
“ . \)
Team 123 4d_Informatik_Lend| Web Developers E

Kalender

=t m

) Teams T @ & Einem Team baitraten oder sin Team erstellen

S5a Informatik (Lendl) 5c Informatik (Lendl) 1a Informatik
“ . \)
Team 123 4d_Informatik_Lend| Web Developers
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5 WIE ARBEITE ICH MIT MICROSOFT TEAMS AM SMARTPHONE?

@ 52 Mathematik

5.1 Team auswahlen

Aligemein
Unten auf Teams driicken und B 4
= a Informatil
. . (&
anschlieBend den gewdinschten Kurs | = Lal m,m K-d Abosmela
offnen. 1d Mathemat|
1 8 w @
5.2 Beitrage
DATEIEN MEHR Hier siehst du, dass Prof. Wakolbinger etwas in die Klassengruppe geschrieben
S e B AR =T hat, AuRerdem kannst du sehen, dass eine neue Aufgabe bereitsteht.

Wakolbinger Bernhard
18:40

Dies ist ein Muster-Text.

Antworten

B Assignments
© 1849

Aufgabenblatt zum Thema XY
Due Mar 20

View assignment

Antworter @

5.3 Dateien

< Allgemein

Team 123

Kursmaterialien

2 Hier kannst du die hochgeladenen Materialien sehen.

Beitrage Weitere

Datei-123.txt

11 Byte, geandert von Wakolbinger Bernhard a

& Allgemein

5.4 Aufgaben

- o=
Du kommst zu den Aufgaben indem du bei .~ <Bmge .
Android Systemen auf >>Mehr<< bzw. bei Apple B ciass notenook B Kursnotizbuch
Geraten auf >>Weitere<< und anschlieRend auf | s crades e Aufgaben
>>Aufgaben<< driickst. B Aufgaben 8] Orades

< Team 123

e Aufgaben, die du zu erledigen hast, findest du unter dem Punkt | . ..

>>7ugewiesen<<. Im Beispiel rechts siehst du, dass du eine Aufgabe zum - zugewiesen ()
,Aufgabenblatt zum Thema XY“ erhalten hast und diese bis zum
20. Mérz 2020 23:59 abgeben sollst.

Aifgdbenblatt zum Thema XY

allig am 20. Marz 2020 23,5¢
> Erledigt

Aufgabenblatt zum
Thema XY

e Beiden Referenzmaterialien kannst du noch weitere Aufgabenstellungen
erhalten. Um den Inhalt der Aufgabe zu sehen, driicke auf den Namen |
der Aufgabe, in unserem Fall auf ,,Aufgabenblatt zum Thema XY*“. e e e

deine Lésungen in diesem Bereich als
Foto oder eingescanntes Dokument

hoch,
e Inden Anweisungen siehst du deinen Arbeitsauftrag. gty @/

Meine Arbeir

e Um ein Foto hochzuladen, klicke auf >>Arbeit hinzufiigen<<. Driicke
anschlieRend auf >>Von diesem Gerat hochladen<< (siehe nachste Seite).
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5.6 Kalender

Bei Android musst du das Foto schon vorher aufgenommen haben, du
kannst nur bereits gespeicherte Bilder hochladen. Nachdem du auf
>>Von diesem Gerat hochladen<< gedriickt hast, offnet sich dein
Dateimanager. Wahle dann das gewinschte Bild aus und driicke auf

Offnen.

Bei Apple Geraten hast du mehrere Optionen. Unter >>Foto od. Video
aufnehmen<< kannst du ein Foto hochladen, welches sich noch nicht
auf deinem Handy befindet. Unter >>Fotomediathek<< kannst du ein
Foto hochladen, welches du bereits auf deinem Handy gespeichert
hast. Unter >>Durchsuchen<< kannst du auch andere Dokumente,
welche sich auf deinem Handy befinden, hochladen.

Bei Punkte kannst du sehen, ob deine Lehrperson fiir diese Aufgabe
Punkte vergibt und wenn ja, wie viele Punkte du maximal erreichen
kannst.

AbschlieRend musst du deine Aufgabe natdirlich noch abgeben. Klicke
hierfur auf >>Abgeben<<.

Mochtest du eine abgebene Aufgabe nochmals dndern, dann ist das
moglich solange sie dir deine Lehrperson noch nicht zurlickgegeben
hat. Klicke hierfiir auf die Aufgabe und auf >>Abgabe Riickgéngig
machen<x.

Alle deine erledigten Aufgaben findest du unter dem Tab Aufgaben
und >>Erledigt<<.

Wenn du auf die Aufgabe klickst, kannst du das Feedback deiner
Lehrperson sehen, sowie die Punkte, die du fiir die Aufgabe erhalten hast.

5.5 Chat

&8s

Kalender

Teams Aufgaben

eg2o =
a c03
Chat Teams Aufgaben Kalender,

5.7 Aktivitat

G 283

Chat Teams Aufgaben Kalender

< Ressource anfiigen  ABBRECHEN
& OneDrive
t MNeue Datei
@ Link ?

€5 Teams

& Von diesem Gerat hochladen

Foto od. Video aufnehmen [0}
Fotomediathek

Durchsuchen

Abbrechen
l

Aufgabenblatt zum Thema XY

Team 123

)

1. Lose die Aufgaben bis 203. und lade deine
Losungen in diesem Bereich als Foto oder
eingescanntes Dokument hoch

() Aufgabenblatt-XY.txt

P 1B967184-93E6-4747-9518-2FDC79561

Keme Punkte

7~

)
.{ Abgabe riickgangig mache!

v

Aufgabenblatt zum Thema XY

Erledigt (1)
Aufgabenblatt zum Thema X'

.. Abgabe riickgéingig machen
50 v/

Aufgabenblatt zum Thema XY

1. Lose die Aufgaben bis 20.3. und lade deine
Losungen in diesem Bereich als Foto oder
eingescanntes Dokument hoch.

() Aufgabenblatt-Xxt

Kreis_Gerade pdf

Das hast du sehr gut gemacht, weiter so! l

Keine Punkte
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