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Erste Schritte

So melden Sie sich an
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Anmelden bei Microsoft Teams e °
Guten Tag, Elsa Office nstaleren
1. Gehen Sie zu Office.com, und melden Sie sich mit lhrer I &% e ®m @ ® ® & % & o
Schul-E-Mail und lhrem Kennwort an.
2. Klicken Sie auf Ihrer Office.com-Homepage auf die App e T T s iy
Teams, um sie direkt in lhrem Browser zu 6ffnen. : o il T
3. Wahlen Sie @ Teams aus, um zu sehen, in welchem Kurs Sie k=
sich befinden. Wenn lhr Lehrer das Kursteam bereits S
eingerichtet und Sie hinzugefiigt hat, sehen Sie eine von Mot ‘
mehreren (je nachdem, wie viele Kurse Sie haben) - T
Kursteamkacheln. & . >
Hinweis: Sie sehen keine Kursteamkacheln? Mdéglicherweise
hat lhr Lehrer Sie eingeladen, Ihrem Kursteam beizutreten: > x" (2 |

+ mit einem Beitrittscode (wahlen Sie auf der Seite
.JTeams” die Option Team beitreten oder erstellen aus,
und geben Sie den Code ein)

« mit einem Link (Uberprifen Sie Ihre E-Mail!)

Einem Team mit einem Code
beitreten

Code eingeben

Wenn Sie lhre Kurskacheln sehen, klicken Sie auf eine, um

Haben Sie eil
eine Verbindung mit lhrem Lehrer und Ihren Kurskameraden
herzustellen!



https://www.office.com/
https://office.com/
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Besser organisiert sein

Finden und organisieren Sie Unterhaltungen, Dateien, Aufgaben und Notizen in lhren
Kursteams.
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Kanale

Jedes Kursteam verfugt liber einen
Hauptdiskussionsbereich, den Allgemein Kanal.
Unter Allgemein kann lhr Lehrer weitere Kanale
zur Organisation von Themen, Projekten und
mehr einrichten.

« Alle Kanale enthalten eine Registerkarte fiir
Beitrdge und eine fiir Dateien.

« Auf der Registerkarte Beitrage konnen Sie,
lhre Kurskameraden und Ihr Lehrer
Unterhaltungen beginnen und beantworten.

« Suchen Sie auf der Registerkarte Dateien nach
freigegebenen Dokumenten.

+ Neben den Registerkarten Beitrage und
Dateien verfiigt der Allgemeine Kanal tber
die Registerkarten Aufgaben, Kursnotizbuch
und Noten.

{  Alle Teams

L |

Englisch fiir Fortgeschrittene... --

Allgemein

Elemente der Dichtung-Gruppe
Kraft des Glaubens-Gruppe
Vorlesungseinheit

Stimmen der Welt-Gruppe

J‘l Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

—
g T ey

2 Antworten zu Aufgaben

¢ Antworten

Aufgaben 6.2.19 13:05 Aktualisiert
Reflektiertes Lesen Nr. 8

&) Féllig am 05. Sep

Aufgabe anzeigen

s Aufgaben 23.7.19 22:47
£ Das Filligkeitsdatum der Aufgabe wurde geandert.

¢ Antworten
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Benachrichtigungen

Uberpriifen Sie den 8 Aktivitit-Feed, um
sicherzustellen, dass Sie

keine neue Aufgabe oder eine @Erwahnung
verpassen.

Alktivitat

Kalender

.

Anrufe

i

Dateien

Microsoft Teams 4
Feed v e
B ¢35 Genannte Aufgaben 18.3.

> & & ®

Naturwissenschaften

Naturwissenschaften > Allgemein
&) Das Falligkeitsdatum der Aufgabe wur...

86" Adele hat Sie hinzugefiigt ~ 16.3.
Chemie 301

% Anruf in Abwesenheit von 15.3.
Adele

Unbekannte Nummer

(@ Adele hat Sie erwihnt 14.3.

Mit Adele chatten
Ada Simon klar doch. Ich bin verftigbar ab...

86" Adele hat Sie hinzugefugt 123,

.U [ T
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Kommunizieren

Erstellen und beantworten Sie Nachrichten in Teams.
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Erstellen und Senden einer

Nachricht in einem Chat oder Kanal

Klicken Sie auf das Feld zum Verfassen, um eine
Nachricht zu erstellen. Sie kénnen eine einfache
Nachricht eingeben oder hinzufiigen.

Hangen Sie ein Bild, ein GIF, einen Aufkleber oder
eine Datei an.

Wahlen Sie Formatieren A, und verwenden Sie
»Rich Text”, um lhre Nachricht hervorzuheben.

Formatieren Sie lhre Nachricht mit
Aufzahlungszeichen, oder erstellen Sie eine
nummerierte Liste.

@Erwahnen Sie lhren Lehrer oder einen
Kurskameraden.

Um von einer Unterhaltung in einem Teamkanal zu

einer privaten Chat-Gruppe zu wechseln, wahlen Sie

Chat E aus.

& Neue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten (@3 In mehreren Kanalen posten

B 7 U S % A W Absatz v T, <= =

Peer Review

Elsa Kramer und Ernst Loetzsch, ich werde meinen f fiir freies Scl

= 1 @

in diesem Kanal teilen.

=3

Chat Zuvletzt Kontakte Y
Angeheftet
@ (%) Crnst Loetzsch 17.3.
g & Sie: Herzlichen Gliickwunsch zum Geburtstag!
Teams Zuletzt
e e Aufgaben 18.3.

Aufgaben

Aufgabe aktualisiert | Kommunikation...

( Sie: Fast fertig! Ich suche in 10 Minuten.
Kalender -

Anrufe

Ada Simon klar doch. Ich bin verfiigbar ab...

Conrad Nuber 14.3.

Adele Meyer 143.

.‘gh Niklas Gasper 14.3.
g & Sie: Kann ich Sie anrufen? Ich benétige Hilfe...
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Verbinden mit Video

B xatencer ERET - ieve sesrschany | - | Essay-Peer Review W
@ e Rorit 220 CpTa—— Ada Simon

06 o7 o8 09 10

s i® %

Nutzen Sie Besprechungen in Teams, um sich virtuell
mit lhrem Lehrer und lhren Kurskameraden in Online-
Kursen, Lerngruppen, Prasentationen und wann
immer Sie lernen miissen

von Angesicht zu Angesicht zusammenzusetzen.

Essay-Peer Review

m i

——
|ML b [omum—r —-—

1 y
|“§ ‘A,._“w..;.mm........

1. Wahlen Sie B3 Kalender aus, um alle ‘ | ‘ pr——
Besprechungen zu sehen, zu denen lhr Lehrer oder — — [ "8 +ED o=
Ihre Kurskameraden Sie hinzugefiigt haben, oder die
Sie selbst erstellt haben. Klicken Sie auf Teilnehmen,
wenn es Zeit fur eine Besprechung ist.
2. Passen Sie lhre Audio- und Videoeinstellungen an, — —
und klicken Sie dann auf Jetzt teilnehmen. &l e —
B e NSRS -

Algebra Ich weid, dass . eine Studiengruppe zusammen zu bekommen, aber ich dachte, eine viruelle Gruppe ware auch cool

‘damit wir uns gegenseitig helfen konnen, Und das ware wahrscheilich ausch einfacher, as sich physisch

Hinweis: Sie konnen geplante Besprechungen Pt ST R

auch in jedem Ihrer Kursteam-Kanale anzeigen.

[ Wechentiche Haussufgabenite Enchecken

Filet jeden Diensiag um 1130 U siat
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Annehmen eines Anrufs

Wenn lhr Lehrer oder ein Kurskamerad Sie in Teams
anruft, erhalten Sie eine Benachrichtigung, in der
Sie entscheiden konnen, wie Sie antworten
mochten. Sie konnen den mit Video oder mit Audio
annehmen oder ablehnen.

Adele Meyer

ruft Sie an

2
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So verwenden Sie die Symbolleiste wahrend der Besprechung

Schalten Sie lhr Video ein und aus.

Stellen Sie Ihr Mikrofon stumm,
und heben Sie die
Stummschaltung wieder auf.

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

Auf die Teilnahme der anderen warten...

Geben Sie lhren Bildschirm oder ein Dokument frei.

Nehmen Sie am Besprechungschat teil.

Verlassen Sie die Besprechung. Die
Besprechung wird fortgesetzt, auch
nachdem Sie sie verlassen haben.

Sehen Sie nach, wer in der
Besprechung anwesend ist.
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Teilen und Organisieren
von Dateien

Teilen Sie Dateien in Unterhaltungen, und verwenden Sie die Registerkarte "Dateien”,
um den Uberblick zu behalten.
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Freigeben einer Datei in einem
Kanal oder Chat

1. Klicken Sie in einer neuen Nachricht oder
Antwort auf Anhdngen /.

2. Wahlen Sie eine Datei aus, die Sie freigeben
mochten.

3. Fuigen Sie eine Nachricht ein, wenn Sie
mochten, und klicken Sie dann auf Senden = .

- l

Mia Zimmerman

Ich denke dariiber nach, eine virtuelle Hausat
Ich weiB, dass Gebhard Peters versucht, eine Lerngruppe zu
woche, damit wir uns gegenseitig helfen kénnen. It

Alle reduzieren

47k Mascha Diinser

?
Zuletzt verwendet
Teams und Kanale durchsuchen
OneDrive

am

Vom Computer hochladen

. U
ACO®B B S S R [
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Suchen oder Erstellen einer Datei

E Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Zeigen Sie die Dateien an, die Sie, lhre
Kurskameraden und Ihr Lehrer in einem Chat oder
Kanal freigegeben haben, indem Sie die

+ Neu v~ T Hochladen ~ {3 Synchronisieren @ Link kopieren ¥ Herunterladen

General
Registerkarte Dateien auswahlen.
Wahrend Sie sich in Dateien befinden, konnen Sie Name Gedndert | « Geédndert von
ein neues Word-, Excel- oder PowerPoint- . o
. Kursmaterialien & Systemadministr...

Dokument erstellen, an dem Sie und lhre
Kurskameraden gememsam arbeiten konnen. Stickers_SillySupplies_Crayon.png 25. Oktober 2019 Adele Meyer

B Einfahrung in Algebra (1).pptx 25. Oktober 2019 Adele Meyer
Ku rsmaterlallen (W] Auswerten der Ausdriicke — Freitag.docx 25. Oktober 2019 Adele Meyer

Auf der Registerkarte Dateien des Allgemeinen
Kanals jedes Kursteams kann lhr Lehrer dem
Ordner Kursmaterialien schreibgeschiitzte
Ressourcen hinzufiigen. Suchen Sie hier nach
wichtigen Dokumenten, die Ilhnen bei Aufgaben
und Projekten helfen kénnen oder einfach, um auf
dem neusten Stand zu bleiben.
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Aufgaben und Noten

Zeigen Sie lhre Arbeit an, und geben Sie sie ab, alles in Teams.
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Anzeigen und Abgeben von
Aufgaben

1. Gehen Sie zu einem Kursteam und dem
Allgemeinen Kanal. Wahlen Sie die Registerkarte
Aufgaben aus.an

2. Wahlen Sie die Aufgabe aus, um die Details einer
Aufgabe anzuzeigen und Arbeiten abzugeben.

3. Hangen Sie alle erforderlichen Materialien durch
Klicken auf -+ ~Registerkarte hinzufiigen” an.

4. Klicken Sie auf Abgeben.

Alle Teams M Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten +

J | l Anstehend

Englisch fiir Fortgeschrittene... - Tl

Anmerkungen zu Shakespeares Sonetten

Allgemein (1]
Elemente der Dichtung-Gruppe
Kraft des Glaubens-Gruppe Mein Sonett
Vorlesungseinheit Fallig ril 2020 2
Stimmen der Welt-Gruppe
Reflektiertes Lesen Nr. 8
Kapitel 14-18 Besprechung
Fallig am 1. Juni 2020 21:59
MaBstébliche Darstellung Teil 2
Fiillig ini 2020 23:59
> Abgeschlossen
< Zuriick

Anmerkungen zu Shakespeares Sonetten
{J Hausaufgaben

Fallig am 3. April 2020 21:59

Anweisungen

Lesen Sie Sonett 116, und kommentieren Sie. Benutzen Sie das PowerPoint als Leitlinie.
Meine Arbeit
&) So liest man ein Sonett pptx

+ Arbeit hinzufiigen

Punkte
100 Punkte maglich

W O 5 Besprechen
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Anzeigen lhrer Noten

Um die Noten fiir Aufgaben zu sehen, die lhr
Lehrer bewertet und an Sie zuriickgeschickt hat:

1. Wahlen Sie im Kanal Allgemein die
Registerkarte Noten aus.

2. Alle Ihre Aufgaben sind hier aufgelistet. Zeigen
Sie lhren Status bei jeder Aufgabe sowie die
Punkte an, die Sie fiir benotete Arbeiten erhalten
haben.

< Alle Teams

\ ©

\

Naturwissenschaft 9A

\_\ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Z Antworten zu Autgaben

¢« Antworten

a Aufgaben

a Leni Martin

Datum der Félligkeit a

17. Feb

15. Feb

Morgen

Heute

Gestern

8. Feb

Aufgabe

Anne Frank: Kapitel 10-17 lesen (Seiten 219-328)

Essay 2 (einschlieBlich Literaturverzeichnis)

Schreiben Sie die erste Seite Ihres Essays, schlieBen Sie Ihre...

Stellen Sie die Gliederung und das Literaturverzeichnis Ihre...

Anne Frank: Kapitel 3-9 lesen (Seiten 92-218)

Arbeitsblatt fir Literaturverzeichnis fertig stellen

Aktualisiert

Status

Nicht eingereicht

Eingereicht

Nicht eingereicht

Eingereicht

Eingereicht

Eingereicht

)

Wellen und Reibung wissenschaftl. Kurzfilm

Punkte

73/100

/100

41/50

9/10
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Kursnotizbuch in Teams

Verwenden Sie das integrierte Kursnotizbuch lhres Kursteams fiir mehr Kursarbeit, Aktivitaten
und Zusammenarbeit.
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Verwenden des Kursnotizbuchs in
Teams

Miissen Sie private Notizen machen oder ein
Brainstorming mit Kurskameraden durchfiihren? Die
Registerkarte Kursnotizbuch befindet sich im
Allgemeinen Kanal Ihres Kursteams. Wenn lhr Lehrer
das Notizbuch eingerichtet und den Kurs angewiesen
hat, es zu benutzen, klicken Sie auf die Registerkarte,
und erkunden Sie es.

1. Wahlen Sie diese Option aus, > um das Notizbuch zu
erweitern und alle lhre Abschnitte anzuzeigen: ein
Gemeinschaftsraum fiir die Entwicklung von Ideen und
Projekten mit Kurskameraden,

eine Inhaltsbibliothek, in der lhr Lehrer wichtige
Ressourcen speichern kann, und einen privaten
Notizbuchbereich, der nur fiir Ihre Arbeiten gedacht ist.

2. Beachten Sie den Abschnitt unten mit lhrem Namen -
das ist lhr privates Notizbuch! Nur Sie und lhr Lehrer
konnen ihn sehen.

Q Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Note

Algebra * Algebra Notebook

i Willkommen beim Kursnotizbuch

Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales |
handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Spr,

Algebra * Algebra Notebook

=] Algebra Notebook je,
Willkommen Willkommen beim Kursnoti...

~ _Gemeinschaftsraum xA2+3=7

l Verwenden des Gem... Haufig gestellte Fragen: Ku...

Qbot Demo_Notizen
Hausaufgabenhilfe_N...
Demo_Notizen
. v _Inhaltsbibliothek
' Verwenden der Inhal...
Termine und Stichtage

. > Ada Simon
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Weitere Ressourcen
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Hilfe zu Office 365 und Teams

Erkunden Sie das Hilfecenter fiir Kursteilnehmer,
um sich anregen zu lassen und Office 365 fiir lhre
schulischen Arbeiten zu nutzen.



https://support.office.com/de-de/article/hilfecenter-für-schüler-studenten-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

