Anleitung zur Bedienung von Microsoft Teams — flr Schilerinnen:

1. Wie kann ich mich in Microsoft Teams von zuhause aus anmelden?

- Offne deinen Internetbrowser und gebe entweder in Google ,Microsoft Teams* ein oder in
der Adresszeile gleich den vollstandigen Link: www.microsoft.com
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www.google.de,

microsoft teams

Google

www.microsoft.com > de-de » group-chat-software ~
Microsoft Teams | App fiir Teamarbeit | Kostenlos registrieren

Registrieren Sie sich fur Microsoft Teams, Ihr kostenloses Chat-Tool fur Gruppen- oder
Sie nahtlos und sicher im Team - von Uberall.

Instant Messaging
Mit Instant Messaging (IM) in
Microsoft Teams starken Sie die

Herunterladen
Laden Sie Microsoft Teams jetzt
herunter, und bleiben Sie von

Sichere Online-Meetings
Entdecken Sie mit Microsoft Teams
eine neue

Weitere Ergebnisse von microsoft.com »

www.microsoft.com » de-de » microsoft-teams » free ~

Microsoft Teams
Kostenlose Schulungen fiir den Einstieg in Microsoft Teams. Ihr Team ist nun startbereit! Die
Videos und Ressourcen helfen lhnen, mit der Arbeit in Teams zu .

www.microsoft.com > de-de » microsoft-teams » log-in »

ft-365/microsoft-teams/group-chat-software

https://www.microsoft.com/de-de/micro
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- Klicke oben rechts in der Ecke auf ,Anmelden”
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Die Funktionen “Zusammen-Modus" und "GroBe Galerie" werden derzeit eingefithrt. Erfahren Sie, wie Sie diese neuen Funktionen nutzen kdnnen. >

Microsoft Teams
Erleben Sie Teamarbeit ohne
Grenzen.
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-> Du kannst entweder Microsoft Teams als App downloaden oder aber Microsoft Teams im
Internetbrowser verwenden.

- Wahle eines der beiden Optionen aus (Bespreche das am besten mit deinen Eltern).

@ (1) Chat | Microsoft Teams
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Microsoft Teams
m
Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.
Windows-App herunterladen
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- Klicke auf ,Weiter” und gebe nun dein Passwort ein, das du dir selbst Uberlegt hast.

- Klicke auf ,Anmelden®.



2. Wie komme ich zu den verschiedenen Teams/Gruppen?
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Teams Y & 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams
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Hier kommSt dU mit Klasse R7b Deutsch
einem Klick zur
Ubersicht von allen

Hier kannst du mit einem
Klick ins Team/ in die

Teams/Gruppen. Gruppe gelangen.
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Klasse R7b Gemeinschaftskunde Klasse 9 ITG (Wahlfach) Klasse R7a Gemeinschaftskunde

= B B

Klasse R7b Musik Klasse R7a Deutsch Klasse WR8 Deutsch

- In der Ubersicht (aber auch bei Aktivitit) siehst du, wenn ein Lehrer etwas Neues in einem Team
geschrieben hast. In der Teams-Ubersicht sind diese Teams/Gruppen dann fett markiert.

- Was, wenn man ein altes Team/eine alte Gruppe noch getffnet hat?
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KIle da uf ”A”e TeamS” ahlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

wieder zur Ubersicht
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Kursmaterialien hochladen Klassennotizbuch einrichten

Klasse R7b Deutsch

Allgemein
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B Assignments 25,

Nominalisierung und Getrennt- und
Zusammenschreibung

Fallig 26. Now

Aufgabe anzeigen

« Antworien



3. Wie 6ffne, bearbeite und gebe ich Aufgaben ab?
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Kursmaterialien hochladen Klassennotizbuch einrichten
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Assignments  25.11.20 20:4, 299 S B1R:@ @
Nominalisierung und Getrennt- und
Zusammenschreibung

Hier 6ffnest du die zu
bearbeitende Aufgabe.

Offnen einer Aufgabe:
- Du gelangst aber auch tber dein Menii an der linken Seite (Button , Aufgaben”) zu den Aufgaben.

- Achte bei jeder Abgabe auf das Filligkeitsdatum (z.B. ,,Fallig am 14.01.2021 18:00 Uhr“). Die
Lehrer kdnnen hier iberprifen, ob du deine Aufgaben rechtzeitig abgegeben hast.

Bearbeiten einer Aufgabe:

- Lies dir die Aufgabenstellung aufmerksam durch und bearbeite die Dokumente, die bei der
Aufgabe angehéangt sind.

- Klicke mit einem Linksklick auf das Dokument und es wird automatisch in Teams geoffnet.

- Schreibe deine erarbeiteten Losungen in das Dokument. 2 Verlasse das Dokument mit
,SchlieBen” (das Dokument wird hier in Teams automatisch gespeichert)

- Du mochtest ein (weiteres) Worddokument, PowerPoint oder Bilder hinzufiigen? = Klicke auf
,+Arbeit hinzufiigen” - ,von diesem Gerat hochladen” - Wihle dein Dokument aus dem Ordner
aus, indem du es abgespeichert hast = Klicke auf ,Offnen” und anschlieRend auf ,Fertig”

Abgeben einer Aufgabe:

- Kontrolliere, bevor du deine Aufgabe abgibst, ob du alle Arbeitsanweisungen erledigt hast und alle
Dateien angehangt hast

- Klicke nun oben rechts auf den Button ,, Abgeben”

- Um wieder zu den anderen Aufgaben zu gelangen, kannst du oben links auf ,,zurtick” klicken. Um
wieder alle Teams/Gruppen im Uberblick zu sehen, klicke in deinem Menii auf der linken Seite auf
,Teams”

Hier gibt es nochmals einen YouTube-Link, der in Kiirze visuell darstellt, wie man Aufgaben 6ffnet,
bearbeitet und abgibt: https://www.youtube.com/watch?v=002wDGuUQj4



https://www.youtube.com/watch?v=0o2wDGuUOj4

