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Anleitung Microsoft Office 365 — Teams
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1. Anmelden
% Microsoft
Anmelden
E-Mail-Adresse oder Telefonnummer E-Mail-Adresse eingeben.
Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
BY Microsoft
Kennwort eingeben
Kennwort Personliches Kennwort

eingeben.
Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden
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2. Teams herunterladen

Office 365 £ Suchen Q & 2 .
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b?gei‘:]i/:n Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken T Hochladen und 5ffnen...
a o
=]
I ‘
© ——
Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente
Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Als ersten Schritt erstellen Sie ein neues
Dokument, oder ziehen Sie eins hierhin, um es hochzuladen und zu 6ffnen.
7 Hochladen und 8ffnen... “
OneDrive SharePoint

Zuletzt verwendete Ordner Haufig verwendete Websites M Feedback

e Auf,Teams* (ﬁ- ) klicken.

e Wichtig: Laden Sie Teams auf ihren Computer/Tablet/Handy herunter, damit es ohne
Probleme funktioniert. Entweder zeigt es Ihnen direktan, wenn Sie auf ,Teams* geklickt haben
oder Sie laden es vom AppStore herunter.

Alternative: https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app



https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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3. Teams — Ubersicht & Anrufe annehmen

Ein weiterer Schritt zum Einrichten von Teams mit Office

Klicken Sie auf Los geht's und dann im nachsten Bildschirm auf Ja, um alles
vorzubereiten.

Auf ,Los geht’s!” klicken.

Evtl. erhalten Sie eine kurze

Einflhrung von Teams.

— =]

© Suchen oder Befehl eingeben
Teams
Ihre Teams
090 090
s c0)

Klicken Sie auf das
entsprechende Team.

2" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Die verschiedenen
Teams, in denen
Sie sind, werden
hier angezeigt.

X
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< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien + ® Team
v v eLHUTTIEETIuS L Ju Jen. o
T D:O Besprechung beendet: 8 Sek. c
<« Antworten

- =] Besprechung beendet: 39 Sek. s

Allgemein = & Antworten

(=] Besprechung beendet: 12 Min. 54 Sek. uA

< Antworten

Symbol, dass

gerade eine s I - ic Tearmbeschreibung geandert
Besprechung lauft.

25. April 2020

Heute

Videokonferenz
wurde gestartet.
Klicken Sie auf
»1eilnehmen®.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ © M B > Q e -

Suchen oder Befehl eingeben

SchlieBen

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Jetzt teilnehmen

& @® & pc-Mikiofon und -Lauts...

Andere Teilnahmeoptionen

o4 Audio aus [=] Raum hinzufigen

o Auf ,Jetzt teiinehmen“klicken.
o Stellen Sie bitte Kamera und Mikrofon an. Gegebenenfalls fordert die Lehrkraft Sie auf, das
Mikrofon nur dann anzuschalten, wenn lhr Kind etwas sagen mdchte.
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4. Aufgaben abgeben

Q Suche
. Allgemein Beitrage Dateien Klnswchmu(hNolo'w ® Team Gt Besprechung (D) e
I : g
@ .....
Test =

Allgemein

e WennSieaufden entsprechenden Kurs gehen, finden Sie obeninder Leiste ,Aufgaben®.
Klicken Sie auf,Aufgaben®.

< Alle Teams . Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " O & Besprechung
il ==
Test illig morgen um

Allgemein HSU AB Wiederholung Wald

e Bei,Zugewiesen“werden alle Aufgaben angezeigt, die zu bearbeiten sind.
Unter dem Reiter ,Erledigt‘ werden alle Aufgaben aufgelistet, die schon bearbeitet und
abgegeben wurden.

o Klicken Sie auf die entsprechende Aufgabe.

Q Suche - B3

< Alle Teams Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

< Zuriick (27 4

Test .
Deutsch Jj Keine Purkte
i [ Fslig morgenum 225 | qummmm Datum, bis wann die Aufgabe abgegeben werden muss.
| Bearbeite das Arbeitsblattund lade es hocn, | S Arbeitsauftrag

Ggf. wurde von der Lehrkraft ein Arbeitsblatt
eingefligt, das zu bearbeiten ist. Es kann
heruntergeladen werden, daftr auf ,,...*
driicken wird.

=== Hier kénnen Sie die bearbeitete Aufgabe hochladen.

) ABDS Jipdf

e Laden Sie die zu bearbeitende Aufgabe mit dem Dateinamen hoch, den lhnen die Lehrkraft
vorgibt.
e WICHTIG: Am Schluss auf ,Abgeben* driicken, damit die Lehrkraft die Aufgabe erhalt.
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Q Suche

< Alle Teams

< Zuriick
Test

Deutsch Jj
Aligemein sllig morgen ur
Deutsch

gen

te das Arbeitsblatt und lade es hoch.

e
(] AB DS Jipdf
ne Arbeit

AB DS Ji Vorname_Nachname pdf

Arbeit hinzufiger

- Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch | Aufgaben | Noten

Punkte
Keine Punkte

e Sie erhalten von der Lehrkraft eine Riickmeldung/Feedback.
e Ggf. erhalten Sie eine Benachrichtigung direkt iber Teams, dass ein Feedback von der
Lehrkraft geschrieben wurde. Ansonsten missen Sie auf die Aufgabe direkt gehen.
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5. Nachrichtenschreiben

e [Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+ ® Team S Besprechung ®

Test
Willkommen bei Test

Allgemein
Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

W &

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

]

Neigrmates 1117 ®
HSU AB Wiederholung Wald

Fallig 9. Nov

Aufgabe anzeigen

Alle

@

Unterhaltungen —
werden hier B,
angezeigt.

Aufgabe anzeigen

& Antworten

@ Newe unternaiung | R ]

e ACHTUNG: Alle Teilnehmer konnen die Nachrichten sehen.

¢ S —

' Alle Teams - Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+ ® Team Ot Besprechung @ -

Test

Willkommen bei Test

Allgemein
Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen mochten

6\0 ﬂf ::” ll

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

a Assignments 17:17 [5)
~ HSU AB Wiederholung Wald

Fallig 9. Nov

@ o ®
®  DeutschJj

Fallig 9. N

Aufgabe anzeigen

& Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein

ACOBB > a8 - B

e Jetzt kann eine Nachricht an die ganze Gruppe geschrieben werden. Es kdnnen auch Anhange
etc. eingefligt werden. Umdie Nachrichtabzuschicken, muss aufdenlinken ,Pfeil“ gedriickt
werden.
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en und hochladen

Q Suche

6. Dateien abruf

{ Alle Teams . Allgemein Eemage Kursnotizbuch  Aufgaben Noten -+ @ O S Besprechung

+ Neu ~ F Hochladen /[l &3 Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterladen {- Cloud-Speicher hinzufiigen @ In SharePoint offnen = Alle Dokumente “/
General

Test

Aigeren Kursmateriatien |

Deutsch

e Driickt manaufderoberen Leiste, den Button ,Dateien®, kann die Lehrkraft unter diesem
Reiter auch Dokumente fiur die Schiilerinnen und Schiler bereitstellen.



