vl <

Erste Schritte mit MS365 und TEAMS fur Schilerinnen

und Schiler

1. Schritt: Herunterladen von TEAMS aus dem App-Store

2. Schritt: TEAMS 6ffnen und anmelden

17:254

unFTe
< App Store !

17:26 v

< App Store

Microsoft Teams <

£.8

¥

s

Melden Sie sich mit Ihrem Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-Konto an.

XX@heinrich-mann-schule.de

Hilfe beim Anmelden erhalten
Hallo bei Microsoft Teams!
Zusammenarbeit
leicht gemacht.

qgwe rr tzui opd

asdf gh j k| 0 a

Anmelden

& y x cvbnm &

Kostenlos registrieren

123 Leerzeichen @

Erste Schritte MS365 und TEAMS fir SuS

Offne den App Store

und suche nach
,Microsoft Teams”.
Klicke  dann auf
downloaden und
anschlielRend auf
offnen.

Melde dich dann mit den
Zugangsdaten, die du von
deinem Lehrer oder deiner
Lehrerin bekommen hast
an.

D.Schirpke: HMS/IT-Gruppe



3. Schritt: Es 6ffnen sich alleine deine bisherigen Kurse — Ubersicht

359 ol T8
17:36 9 ol TE
+
Teams & 3 &
KURS-
>
Allgemein
© Verfligbar >
Alle Teams anzeigen Qf Statusmeldung festlegen
Benachrichtigungen
Q.
@ Einstellungen
Q- Neuigkeiten
@ Weitere Apps
3
nder.
N -
® 7 oW
Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender

17:3749 alTa
X Benachrichtigungen

[ Ruhezeiten Bis 08:00
Benachrichtigungen erhalten

Nur wenn auf dem Desktop/im Web inaktiv

Immer v
Nach 5 Minuten Inaktivitat werden Sie auf dem Desktop/im
Web als inaktiv betrachtet.
Benachrichtigen Gber
Erwahnungen
Antworten

Verfolgte Kanalbeitrage

Apps

8888

Likes und Reaktionen
Benachrichtigungen zu Teamupdates
Trends

Schichten

Verpasste Anrufe

Voicemails

Eingehende Anrufe

Vorgeschlagen

Indem du auf die drei Striche oben links driickst, gelangst du zu deinen Einstellungen. Hier
kannst du z.B. deine Benachrichtigungseinstellungen verandern und entscheiden, wann du eine

Benachrichtigung erhalten willst.

Erste Schritte MS365 und TEAMS fir SuS
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4. Schritt: So trittst du einem TEAM per Code beitreten (Web-Ansicht)

‘ o

Teams &3 25" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

KURS-Schi-2020-Bio-Q1

v lhre Teams

Klick ,,Einem TEAM beitreten oder ein TEAM erstellen”

‘ o

An einem Team teilnehmen Teams durchsuchen Q

< Zurick

Einem Team mit einem Code
beitreten

Code eingeben

Hier gibst du den Code ein, den du von deiner Lehrerin/ deinem LehrerA
bekommen hast und du trittst deinem Klassenteam fir z.B. Geschichte bei.

Erste Schritte MS365 und TEAMS fiir SuS D.Schirpke: HMS/IT-Gruppe
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5. Schritt: Einstellen von Benachrichtigungen (mobile App-Ansicht)

18:04 v al e
< Allgemein
KURS- 9
Beitrage Dateien Weitere
Assignments
15. Marz, 5:41 PM
Woche 1

Due Mar 16

View assignment

Hier wird der Kurs
angezeigt, indem du dich
gerade befindest.

€’ Antworten

ich benachrichtigen iber

Alle neuen Nachrichten in
®  diesem Kanal
(4 Neuer Beitrag
JZ  Antworten nur auf meine Nachrichten

Gehe nach dem Einstellen der Benachrichtigungen auf dein Klassenteam und klicke oben rechts
auf die Glocke. Hier kannst du dann einstellen, dass du alle neue Nachrichten aus diesem TEAM
erhalten mochtest.

Diese Einstellung wird dringend empfohlen!!!
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Benachrichtigungseinstellung in der Web-Version

1. Kanalbenachrichtigungen einschalten

‘ —

< Alle Teams * Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch 2 weitere v =+ © Team 3 Besprechung ~ () e

o

KURS-Schi-2020-Bio-5aG -
@ Willkommen bei KURS-Schi-2020-Bio-5aG
Allgemein S— .

“ie beginnen mochten
L1 Kanalbenachrichtigungen > Alle Aktivitaten

Beitrage, Antworten, Erwahnungen
£33 Kanal verwalten Aus

Direkte Antworten, personliche vt |
&3 E-Mail-Adresse abrufen Erwahnungen ausnehmen &

@  Link zum Kanal erhalten Benutzerdefiniert y o, |

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

(& Neue Unterhaltung

2. Bei den Einstellungen , Banner und Feed” auswahlen und einen Hacken bei
»Alle Antworten einschlieBen” setzen.

Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen
KURS-Schi-2020-Bio-5aG > Allgemein

Alle neuen Beitrage
Banner und Feed v
Mich jedestg Migo. venn ein neuer Beitrag in
M Kanal veroffentlicht wird

Alle Antworten einschlieBen

Kanalerwa

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwahnt wird ~ Banner und Feed

ET— obrechen

Erste Schritte MS365 und TEAMS fiir SuS D.Schirpke: HMS/IT-Gruppe



6. Schritt: Aufgaben per TEAMS bearbeiten und abgeben
Schritt 1: Gehe auf das vorgesehen TEAM (hier: KURS-Schi-2020-Geschi-E04).

Schritt 2: Du siehst unter , Beitrage” einen Beitrag, der so aussieht wie im Beispiel unten:

e m

g Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch 2 weitere v =+ ® Team O Besprechung (D) <+

* 29. Oktober 2020
- e Assignments Dienstag 17:34

Die demokratische Polis seit der Zeit des Perikles

< Alle Teams

KURS-Schi-2020-Geschi... ***
Fallig 28. Okt

Allgemein Aufgabe anzeigen

ALTERNATIV:
Wenn es dir nichts angezeigt wird oder du einen Uberblick (iber die gestellten
Aufgaben haben mdchtest, klicke auf oben auf den Reiter “Aufgaben”

— J
g Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch | Aufgaben floten 4+ © Team ¢ Besprechung ~ (D

* 29. ORNger 2020 0EOB®|
— a Assignments Dienstag 17:34

Die demokratische Polis seit der Zeit des Perikles

< Alle Teams

KURS-Schi-2020-Geschi... **
Fallig 28. Okt

Allgemein Aufgabe anzeigen

Schritt 3:

Klicke auf Aufgabe anzeigen (in diesem Beispiel wird eine OneNote-Datei gedffnet). Jetzt
offnet sich je nach Aufgabentyp z.B. eine MS Word-Datei im Browser, die du ganz normal
bearbeiten kannst.

Erste Schritte MS365 und TEAMS fiir SuS D.Schirpke: HMS/IT-Gruppe



< Alle Teams

Allgemein

KURS-Schi-2020-Geschi... -

Such
—
E Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " 1O Ot Besprechung

< Zuriick [E‘,) Verspitet abgeben

Die demokratische Polis seit der

Fallig am 28. Oktober 2020 10:00

Anweisungen
Keine

Meine Arbeit

I @] 1_Die demokratische Polis seit der Zeit des Perikles ese

@ Arbeit hinzufiigen

Punkte
10 Punkte maglich

ACHTUNG

In der Ubersicht siehst du auch die Deadline (in diesem Beispiel: 28. Oktober 2020 10:00 Uhr)

Schritt 3: Abgabe

Eine verspatete Abgabe (,verspatet abgeben®) ist moglich, wird deinem Lehrer aber auch als
verspatet angezeigt. Aber immer noch besser als keine Abgabe!!!

< Alle Teams

Allgemein

KURS-Schi-2020-Geschi... **

h
Q —
g Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ) U St Besprechung -
< Zuriick [I]?) Abgeben

Die demokratische Polis seit der
Zeit des Perikles

Fallig morgen um 10:00

Anweisungen
Keine

Meine Arbeit

@] 1_Die demokratische Polis seit der Zeit des Perikles e+e

@ Arbeit hinzufiigen

Punkte
10 Punkte maglich

Bist du plinktlich mit deiner Abgabe, dann erscheint der Reiter ,,Abgeben”.

Erste Schritte MS365 und TEAMS fir SuS
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Deine Dokumente ladst du hoch, indem du unter der OneNote-Aufgabe auf die Bliro-Klammer
»Arbeit hinzufiigen driickst”.

+  Neue Datei v (] Name Geindert

@ Link

=

0 "<

Keine Dateien verflgbar.

Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Dann kannst du uber ,+ Neue Datei“ den Dateityp auswahlen. Du kannst z.B. eine Word-
Datei erstellen, in der du dann deine Ergebnisse/ Lésungen notieren kannst.

@ OneDrive
Dateityp auswahlen
-+ Neue Datei
o
@ Link @ Word-Dokument
PowerPoint-Prasentation
Excel-Arbeitsblatt

Seite des OneNote-Kursnotizbuchs

E| Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Erste Schritte MS365 und TEAMS fiir SuS D.Schirpke: HMS/IT-Gruppe



@ OneDrive

< Einen anderen Typ auswahlen
~+ Neue Datei

) Dateiname (erforderlich)
@ Link

AA Freitag 23.10.

&5 Teams

A Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Dann legst du einen Namen flr die Datei fest. Hierbei wird empfohlen nachfolgendem
Schema vorzugehen: Titel = das Datum des Arbeitsauftrages > dein Name.

So hast du einen besseren Uberblick (iber deine Abgaben und deine Lehrerin/dein Lehrer
kann die Aufgabe direkt dir zuordnen.

AnschlieRend druckst du auf den Reiter ,Anfligen®.

Du kannst die Datei dann online in TEAMS weiterbearbeiten. Wenn du fertig bist mit
bearbeiten must du lediglich das Dokument schliel3en, es speichert automatisch.

Erste Schritte MS365 und TEAMS fiir SuS D.Schirpke: HMS/IT-Gruppe



Wenn du bereits auf deinem Computer eine Datei bearbeitet und gespeichert hast und
diese abgeben mochtest, dann gehst du folgendermafen vor:

Deine Dokumente ladst du hoch, indem du unter der OneNote-Aufgabe auf die Bliro-Klammer
»Arbeit hinzufiigen driickst”.

+  Neue Datei v (] Name Geindert

@ Link

=

0 <9

Keine Dateien verflgbar.

]  Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Dieses Mal driickst du allerdings link unten den Button ,,Von diesem Gerat hochladen®.

[ Dokumente <

4 Ney Favoriten Name Anderungsdatum Art

i o) Bildschirmfot...1um 11.2809  Heute, 11:28 PNG-Bild
@ Link . 9 Bildschirmfot..01um 11.27.43  Heute, 11:27 PNG-Bild
B araziacEacea o Bildschirmfot..1um 112659 Heute, 11:27 PNG-Bild
Medien o) Bildschirmfot..1um 11.26.49  Heute, 11:26 PNG-Bild
- 0 Bildschirmfot...01um 11.24.01  Heute, 11:24 PNG-Bild
865 Tea n Musik - .
) Bildschirmfot...01um 1117.36  Heute, 11:17 PNG-Bild
I Fotos ) Bildschirmfot...01um 11.10.45  Heute, 11:10 PNG-Bild
H Filme ) Bildschirmfot...01um 11.07.49  Heute, 11:07 73 PNG-Bild
©: Besprechung...en HMS.docx  Heute, 11:07 Micros...(.docx)
Tags = Bildschirmfot...1 um 10.59.18 _ Heute, 10:59
® Rot = Bildschirmfot...1um 10.66.45 Heute, 10:56 74KB  PNG-Bild
@ Bildschirmfot..1um 10.51.05  Heute, 10:51 118KB  PNG-Bild
) Bildschirmfot...1 um 10.47.56  Heute, 10:48 130KB  PNG-Bild
Gelb » [ Ms365 Heute, 10:34 -~ Ordner
® Griin 0 Bildschirmfot...31um 19.16.41  Gestern, 19:16 205KB  PNG-Bild
) Bildschirmfot..1um 19.13.39  Gestern, 19:13 111KB  PNG-Bild
) Bildschirmfot...31um 19.11.22  Gestern, 19:11 96KB  PNG-Bild
® Lila = Bildschirmfot...31um 19.07.37 _ Gestern, 19:07 475 KB __PNG-Bild

Neuer Ordner Abbrechen m

© Orange

@ Blau

El Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Dann wahlst du die entsprechende Datei aus und driickst den Button ,,Offnen*.
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Schritt 5:
Klicke auf abgeben. F E R T | G! Herzlichen Glickwunsch! Du hast deine erste Aufgabe

digital bearbeitet und abgegeben ©

) —

< Alle Teams n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " ©O St Besprechung -

< Zuriick E:T.)

KURS-Schi-2020-Geschi... **

7 1145 N/ Abgabe riickgangig machen

Punkte

Die demokratische Polis seit der 10 Punkte méglich
Allgemein Zeit des Perikles

Fallig am 28. Oktober 2020 10:00

Anweisungen

Meine Arbeit

@} 1_Die demokratische Polis seit der Zeit des Perikles <«

@°  AA Freitag 23.10..docx

Mochtest du an deiner Abgabe noch etwas andern oder die Anmerkungen deiner
Lehrerin/deines Lehrers in deinem Dokument erganzen, dann musst du den Button
»Abgabe riickgangig machen* driicken.

Du kannst das Dokument nun wieder bearbeiten und erneut abgeben.
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Wie bearbeite ich Aufgaben und wie gebe ich sie ab? - mobile version

Step 1:
Gehe auf das vorgesehen
TEAM (hier:

Step 2:

Du siehst einen Beitraq, der so
aussieht wie im Beispiel
unten.

08:37 all =

< Allgemein o
TESTKURS_Videoanleitung ©

Beitrage Dateien Weitere

Step 3:

Klicke auf das Dokument (in
diesem Beispiel:
“Testaufgabe.docx)

Jetzt 6ffnet sich die Datei und
wenn du die MS Word App
hast, kannst du die Datei gan
normal bearbeiten.

Step 4:

Jetzt kannst du dein Ergebnis
hochladen. Klicke dazu auf

,+ Arbeit hinzufigen'.

Uber das Popup MenU kannst
du deine L6sungen als Foto
oder Scan hochladen.

Klicke dazu auf ,Von diesem
Gerdt hochladen™

<’ Antworten

Assignments
16. Marz, 8:53 PM

Aufgabe 6
Due Mar 20

View assignment

<’ Antworten

TESTKURS_Videoanleitung).
08:37 all = @m
= Q Teams gt &3

@

Allgemein
Allgemein

- @

Allgemein

- @

Allgemein

o

Allgemein

- @

Allgemein

@ TESTKURS_Videoanleitung

Allgemein

ALTERNATIVE

08:37

@ Link >
< .. Versp#tet abgeben

Aufgabe Woche 3

Féllig am 19. Marz 2020 23:59

&3 Teams >
Von diesem Gerat hochladen

Anweisungen

Lest den Text und bearbeitet digf Aufgaben

Meine Arbeit

@) Testaufgabe.doc:

Arbeit hinzufiigen

Punkte
Keine Punkte

%

Du findest die Aufgaben auch
Uber ‘weitere’ und ‘Aufgaben’

Alle Teams anzeigen

® P

Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender

08:37 ull T @m

Allgerret
< TESTmW g

Beitrage Dateien

I 8 Aufgaben

n Kursnotizbuch

a Crades

ALTERNATIVE Foto od. Video aufnehmen (O]
Du kannst diese Funktion
nutzen um dir die Aufgaben Fotomediathek O
anzugucken. Dann kannst du Durchsuchen
sie handschriftlich auf einem
Abbrechen

Blatt Papier / in deinem Heft
bearbeiten.




