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1. Warum MS Teams?

e Alles befindet sich an einem Ort:
o Kommunikation zwischen Schilern! und Lehrern (sowie Schiilern untereinander)
o Dateien-Austausch
o (Video-) Konferenzen

e Office-Lizenzen (Word, Excel, PowerPoint etc.) fur alle Schiler

e  Lauft auf allen Endgeraten stabil

2. Hinweise zu Endgeraten

e Vollumfanglich funktioniert die Desktop-Version Z von ,,MS Teams”.

e  Etwas abgespeckt ist die Web-Version “ (welche am besten im Browser ,,Chrome* “ lduft).

e Die mobile Version (App) fiir Handy/Tablet ist hingegen eingeschrdnkt im Funktionsumfang (woran aber
Microsoft arbeitet).

3. Sicherheitstberprtfung

e Um Datenschutz und Kontosicherheit zu gewahrleisten, ist eine Mehrfach-Authentifizierung

durchzufiihren. Eine ausfiihrliche Anleitung findet ihr hier D

e Um die Sicherheitstiberprifung manuell auszulésen (wenn man sie noch nicht ausgefiihrt hat), kann man
das wie folgt tun:

© Vioge Streeck ket bei e X | (] DERSHIEGEL | Orioa-Nachich X () Wicrosoft Offce Homn x +

* & office.comrathe? o %« 00O 1 Q
0 0O O M Bvne Qs @yuee 8 Eux [1 O Eoms Qwettnis Gus B O W B3 sove (I me BoWi WebmazSe_ @ Schvoesos [l BBx20 e

Mein Konto
Guten Abend

Yannick Weisloge!

o] ] i <8 @ @M P i

@ =" = 1 >
SES Sway Forms Ad by
Empfohlen
iy i
. [ S
H =
;
i »
< ' = % W
Ube Autgabe
Zuletzt verwendet Angeheftet Mit
o -

Die Authenticator-App nicht |6schen, sie wird ab und an bendétigt.

1 Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird lediglich Begriff ,,Schiiller” verwendet, welcher sich aber auf beide Geschlechter bezieht.
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://aka.ms/mstfw
https://www.google.com/intl/de_de/chrome/
https://gymueb1-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/it_gymueb1_onmicrosoft_com/Ebtqqp8e_0dJgDh6cyKfU9gBuMmlb3yqdByOQ_apOsx9kQ?e=qJyI5P
https://gymueb1-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/it_gymueb1_onmicrosoft_com/Ebtqqp8e_0dJgDh6cyKfU9gBuMmlb3yqdByOQ_apOsx9kQ?e=qJyI5P

GRUNDLAGEN IM UMGANG MIT MICROSOFT TEAMS

4. Empfohlene Apps / Software (kostenlos)

4.1.Scannen

e Um eine bestmogliche Qualitat bei abfotografierten Hausarbeiten zu erhalten, eignet sich die App
,Office-Lens”.

JETZT BEI
" Google Play

# Ladenim

@& App Store

4.2. Textbearbeitung

e Hier lohnt sich die App ,,Word*“.

JETZT BEI #  Ladenim
» Google Play | @ App Store

4.3. Tafelaufschriebe

e Mit, OneNote” kann man nicht nur einfach Aufschriebe erstellen, sondern auch einen digitalen , Leitz-

Ordner” oder digitale ,Schiilerhefte” anlegen (siehe hier Z ).

JETZT BEI # Ladenim
» Google Play | @ App Store

5. Allgemeine Hinweise zu Teams

e Beim ,Chat” sind die Unterhaltungen privat (z.B. fur individuelles Feedback geeignet), wenn man etwas ins
Team oder in den Kanal eines Teams schreibt, kdnnen alle Teammitglieder mitlesen.

e Teams entsprechen Klassen, Kanale entsprechen Facher.

6. Ansicht auf Liste andern

e Wenn man die Ansicht auf , Liste“ umstellt, hat man eine deutlich bessere Ubersicht iiber die Teams und
Kanéle. Einstellungen -> Ansicht wechseln -> Liste auswahlen

n Einstellungen

........

Anwendung

BE FBEE e
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https://gymueb1.sharepoint.com/:o:/s/9eGKWBS/Ert_7iK62upDq_6wQmRZm3kBArfHKIaH9vQOb2aqI_rZgw?e=5zHoFs
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=de
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-office-lens-pdf-scan/id975925059
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.word&hl=de
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-word/id586447913
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.onenote&hl=de
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-onenote/id410395246
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7. Grundfunktionen

e  Klickt man auf die drei Punkte, kann man die grundlegenden Optionen fiir Teams oder Kanéle auswahlen.
Hier kann man z.B. Kanale (Facher) ausblenden (die man z.B. nicht hat).

Teams Y L Lehret
Informatio

Ihre Teams
g Klasse 9e Mitglieder  Ausstehen|
. Lehrer see Nach Mitgliedern suc

i
H
L

B9 Klasse 5a Ausblenden

= Klasse 6b £33 Team verwalten
= Kanal hinzufiigen
KSI
= Kursstufe 1 o . i
< Mitglied hinzufigen
Kl curestufe 2 €% Team verlassen
¢ Team bearbeiten
Bbitur Ethik Prasentationspriifung 1
@ Link zum Team erhalten
E IT-Team ¢) Tags verwalten
m GK / WBS Fachschaft il Team loschen

e Keine Teams oder Kanale lIoschen (sondern ,verlassen” oder , ausblenden” wahlen).

8. Beitrage formatieren

8.1. Absatz/Leerzeile einfligen

e Wenn man in einem Beitrag einen Absatz oder Leerzeilen machen will, muss man die Shift-Taste +

Enter driicken
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8.2. Banner erstellen

[ [# Neue Unterhaltung vj Qnr kann antworten v (@) In mehreren Kanalen posten

(5]

nju
i

A Absat T, < sz = 9w @ <N
4 Neue Unterhaltung v * sA St Lx R 2«

<J Ankindigung 3

e&eben Sie zum Erwdhnen @ ein

1
["keespasq - .

8.3. Schuler/Lehrer/Team markieren

e Um einen Schiler/Lehrer oder ein Team zu markieren tippt man @ ein und ergénzt ohne Leerzeichen
den Namen.

(=23 Besprechung gestartet

F Antwartan unn Mav Suan Masua ind 2 andaran

Vorschlage

=~ Seminarkurs "Film" (Huber & Weislogel)
Team

@sem‘

A ¢ O @B S > g @ -

e Hierdurch erzeugt man eine Push-Nachricht bei dem Namen oder allen Team-Mitgliedern sowie einen
roten Punkt bei , Aktivitat”.

8.4. Bilder / Links / Texte einfligen

e Entweder per Copy/Paste oder auf die Klammer klicken, um einen Anhang anzuftigen.

8.5. Reaktion auf Beitrage

e Einschnelles Feedback auf einen Beitrag lasst sich hiertiber einholen.

- s oo %
O g =& & e @
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Dateien-Management

[admin] Tipps Teams Beitrage Dateien —+

4

+ Neu v 1+ Hochladen a3 Synchronisieren @ Link kopieren Herunterladen

Tipps, Tricks, Kniffe, Anleitungen

Name Gedndert |
’\ITest vor 2 Minuten Yannick Weislogel
’IA\t vor 3 Minuten Yannick Weislogel
Wochenplan mit Teams-App bearbeiten.MP4 20. April Marcus Miiller
o+ Digitaler Unterricht mit MS Teams.pdf 15. April Yannick Weislogel
1ot Anleitung Teams.pdf 27. Marz Patrick Konopka
Aufgaben stellen.mp4 25. Mérz Yannick Weislogel
Chats ordnen.mp4 25. Mérz Yannick Weislogel

Cloud-Speicher hinzufiigen

In SharePoint 6ffnen

= Alle Dokumente ~

Es empfiehlt sich tiber die drei Punkte den SharePoint auszuwéhlen, dort kann man (wie im Windows-Explorer)

alle Dateien/Ordner verschieben, kopieren, I6schen etc.

12 Teilen Link kopieren Herunterladen | Loschen - Oben anheften =I Umbenel
chr
D Name Geandert Geandert von
"Test (4 Vor wenigen Sekunden  Yannick Weislogel

°1

23. Mérz Marcus Muiller

Teams - Mitglieder verwalten.PNG

Wochenplan mit Teams-App bearbeiten.... 20. April Marcus Miiller

< 1 ausgewahit Alle Dokumer]

omatisieren

51 Verschieben nach

7 Eigenschaften

I Mich benachrichtigen

> Meine Benachrichtigungen verwalten

10. Arbeit mit Dateien/Dokumenten

10.1. Allgemeine Hinweise

Es kann gemeinsam an einem Dokument gearbeitet werden.

Werden Office-Dateien (.docx, .xIsx, pptx etc.) iber Teams verschickt/geteilt/hochgeladen, konnen diese

direkt in Teams bearbeitet werden und die Anderung wird automatisch gespeichert. Ein Drucker (+ scannen

+ hochladen) ist somit nicht notwendig!

10.2. Bearbeitungsversion anzeigen

"Informationen" - "Versionsverlauf" gehen.

Um zu schauen, wer wann und was an einer Datei bearbeitet hat, kann man auf "Datei" >

Klickt man den Namen an, werden die jeweiligen Anderungen rot angezeigt.

Gymnasium Uberlingen Stand 1. September 2020
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T
Heute
(Zweiwochen-) Arbeitsplan fiir Klasse 9e Gymnasium Uberlingen Gerade eben
Raphael Seefelder
Bitte tragen Sie in Fach ein, welche @
:A'“_'""""""";' e vor 21 Minuten
=i ndreas Ha
7?: (Video)Chat fiir Fragen am @ Andreas Hoas
1: BesprechungderLésungen im Chatam
Fach Abgabe: Falls Abgabe der Losungenan Lehrkraft erbeten, steht hier der Abgabetermin Gestern
Mo, 20.04.20 | Di, 21.04. | Mi, 22.04. Do, 23.04. Fr, 24.04. Mo, 27.04. Di, 28.04. | Mi, Do, Fr, 01.05.
20.04. 20,04, Felertag - Gestern um 19:23
] Andrea Ernst
KI'lehrer*in @ Claudia Bertsch
D AAL+2. AA3.+4. nm AA
] AR 77 Mathe- | 72 Mathe- | Abgabe 13:00 Gestem um 12:12
Sprechstunde | Sprechstunde Q) Andreatmst
(2)/ (5.)
Abgabe Letzte Woche
13:00 und AA
E 18. April um 20:11
Patrick Konopka
F 7/Hund A Frewilige @) vonrick Weisogel
AR Abgabe
{Horaskop, 18. April um 19.05
0 Bildbeschr.) @ Patrick Konopka
Span AA 7 10:00 AR 77 10:00 18. April um 1853
@ Michael Paret
Bio
Phy [wAme T80 Uhr © i
Ch AA:Film und Abgabe @
4 AB 18. April um 1409
N T

11. Aufgaben bearbeiten und abgeben

Links auf Aufgaben klicken und das Team auswahlen

Teams

{Schulleitung] Infos

Klasse 10e $J2021

Allgemein

Biologie (Duske)

Z Fachlehrer

Klasse 9abed Ethik $J2021
t,:: Kursstufe 2 Ethik $)2021
Klasse 9e

9e GK / WBS

Allgemein

Gemeinschaftskunde (Weislogel)

Kurs auswahlen

Kurse suchen

9e GK / WBS

Klasse 9abed Ethik 512021

Kursstufe 2 Ethik $J2021

Aufgabe auswahlen

« .
Allgemein Beitrage

Bevorstehend

v Zugewiesen (1)

Test-Aufgabe
Fallig am 15. August

> Erledigt

2020 23:59

Dateien

Kursnotizbuch  Aufgaben

Noten

Corona-Krise

Gymnasium Uberlingen

Stand 1. September 2020
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e Aufgabe bearbeiten

&3

< Zuriick ,. Abgeben I

Punkte
Keine Punkte

Test-Aufgabe

Fallig am 15. August 2020 23:59

Anweisungen

Hier steht die Erklarung zur Aufagbe

Meine Arbeit 1

o) C -Krise.docx O
)
(# Arbeit hinzufiigen

o Unter 1 kann ausgewadhlt werden, ob man die Datei online oder in der Desktop-Version
offnen moéchte. Nach dem Bearbeiten reicht es die Datei zu schlieRen, die Anderungen werden
automatisch gespeichert.

o Wenn man fertig ist, kann man die Aufgabe mit Klick auf ,abgeben (3) abgeben. Der Lehrer
wird dann benachrichtigt.

o Unter 2 kann man eine weitere Datei hinzufiigen.

o Die spiateste Abgabe der Aufgabe steht unter der Uberschrift (,,Falligam ...).

12. Probleme?

e Bei (technischen) Problemen bitte zuerst innerhalb der Klasse nachfragen, ob jemand helfen kann.
Vielleicht kann auch der Klassenlehrer weiterhelfen.

e Weil keiner weiter, bitte eine genaue Fehlerbeschreibung plus Screenshots an it-teams@gymueb.de

schicken!
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