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MS TEAMS online aufrufen

Folgende Browser kénnen verwendet werden: Google Chrome oder MS Edge oder Firefox

1.

Offnen Sie den Browser und geben Sie

LocIN BEl MS TEAMS

Neuer Tab x +
https://.teams.microsoft.com als URL/Seite ein und drii- e[ @ nipsyeamsmicrosoftcom
cken Sie ,Enter*. .

&3

Es erscheint die Anmeldemaske. Geben Sie den Benutzernamen an. BE Microsoft
Dieser setzt sich wie folgt zusammen: Anmelden
Rufame(n).Nachname(n)@rsroeba.de (siehe Login Office 365) o e e e .
Umlaute 5, 6, i, & werden zu ac, o6, Ue, ss S
Klicken Sie auf Weiter. Anmeldeoptionen
Falls Sie bereits bei MS Office 365 angemeldet sind, geben Sie hier ihr ~ Kennwort eingeben
selbst gewdhltes Passwort ein. pKennwort
Bei der erstmaligen Anmeldung, siehe hierzu auch Logln bei Office 365,

geben Sie nun das Start-Passwort ein: Start123
Klicken Sie auf Anmelden.

Bei der Erstanmeldung werden Sie aufgefordert, sich ein neues Pass-
wort zu vergeben.

Geben Sie hierzu nochmal das Startpasswort ein, sowie ein neues
Kennwort. Diese muss nochmal bestétigt werden.

Klicken Sie auf Anmelden.

Nun sind Sie erfolgreich bei Teams angemeldet

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

Teams T Allgerrlein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Ihre Teams

Andern Sie |hr Kennwort
Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder |hr Kennwort

abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

® Team

Test 03
Allgemein
Test 05 Willkommen bei Test 03
. o Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwéhnen, um eine Unterhaltung zu starten.
es]
@ ]
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
[ﬁ] 25" Team beitreten oder erst... b33 b @ O [ B 1 R e B
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INSTALLATION VON MS TEAMS

Installation der MS Teams APP auf dem PC

Nachdem Sie sich erfolgreich tiber den Internet Browser bei MS Teams angemeldet haben, haben Sie die
Mdglichkeit, MS Teams lokal auf lhrem Rechner zu installieren. Hierzu gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Unten links sehen Sie diese Download Symbol t

Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben m

@ Team

Teams e Ul Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Ihre Teams

Test 03

Allgemein
Test 0 Willkommen bei Test 03

. rest 01 Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwéhnen, um eine Unterhaltung zu starten.
es

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein,

II 28" Team beitreten oder erst.. &} A & © @ [F Ot g e B

2. Klicken Sie dieses an. Der Download startet sich automatisch. .
. . . . 24 Team beitreten oder ers
Nachdem der Download beendet ist, starten Sie die Installation durch An-
kI|Cken der Date| (Teamsexe) IE) Teams_windows_x....exe ~
50.7/93.3 MB. 5 Sek. dbrig
! E—
3. Der Installationsprozess startet. - ]
Klicken Sie auf Weiter. '
2
8

Willkommen bei Microsoft Teams!

Mit ihren Kollegen chatten und zusai iten in einer einzigen App. Weitere

Geben Sie lhr Geschéfts-, Schul- oder Microsoft-Konto ein

4. Als Anmelde-Adresse geben Sie den Benutzernamen ein:
Rufname(n).Nachname(n)@rsroeba.de
Klicken Sie auf Weiter.

Anmeldeadresse %

5. Nach Eingabe des Passworts 6ffnet sich das Programm MS
TEAMS.

Es bleibt Ihnen Uberlassen, ob Sie mit online arbeiten wollen oder mit der installierten Applikation auf dem
PC.

Die dazugehdrige App fiir das Smartphone ist im jeweiligen Store kostenlos herunterzuladen. Die Anmeldeda-
ten (Benutzer und Passwort) sind dieselben wie bei Office 365.
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Startoberfliche MS TEAMS

Aktivitaten:

Ubersicht {iber alle Geschehnisse
und Nachrichten

Chat:

~private” Einzel- und Gruppenunter-
haltungen

Teams:

Portal zur Zusammenarbeit

Kurse fiir jedes Fach

Aufgaben:

Ubersicht tiber alle (Haus)Aufgaben

UBERSICHTSSEITE MS TEAMS MIT ALLEN TEAMS

STARTOBERFLACHE

Suchen oder Befeh eingeber @ - - -
@ & EinemTeam beitreten oder sin Team erstellen

\

Mathe 10¢ 19/20

Ubersicht iiber die einzelnen Teams

N

O
o

Deutsch 10c 19/20

TestFach 10c 2019/20 Physik 10c 19/20

Meniirand

Ansicht wechseln
.

Teams verwalten

Ansicht wechseln @ @

Design

T&

Standard

Dunkel

Hoher Kontrast

Layout

Wihlen Sie aus, wie Sie zwischen Teams navigieren méchten.

-

Raster

Liste I:j ‘ : ’

Teams Y

e Teams
B vetnemaic

. Englisch 10

[ snereacare

BB coupsgeworkgroup
8

[ e

Kurse und
Kanile

+ - . .
g0 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Suchen oder Befehl eingeben

\

Il Aigemein seivsge Daeen otz Autgaben Noten + )

Iy =l

Hilfe und Schulungen suchen

Heute

ACOEE &S Q@ B>

Ubersichtsseite eines Kanals

BY DORTE ERBE FUR RS ROBA




NACHRICHTEN IM CHAT

Der Bereich Chat in MS TEAMS

en von individuellen Unterhaltungen:

D)

In diesem Bereich gibt folgende A
e Einzeln

[ ) G ru p pe n Suchen oder Befehl eingeben

Chat Zuletzt Kontakte R Reitzmann Chat Dateien Organisation 1weitere v + o@ o
Diese konnen je- 4 - D
Wells f0|gender' sz i}EfamEZE_tlmann 1536 & Hkal\n Dérte! \VNVwE finde ich das Kollegiums Teams? chatseite

5, schon wieder vergessen.
malen durchge- Nl « mem L
fuhrt Werden A b (’ Eir:‘r‘{nddlur;;;en 0804
¢ Schreibchat 8 e
e Videochat Zuletzt gefiihrte
o Telefonchat Chats
B
tme neue Nachricht eingeben
\ A ! 2 QBB EEB Q@ B-J

UBERSICHTSSEITE EINES CHATS

Einen neuen Einzelchat starten

An: Boeh
An: MNamen, E-Mail, Gruppe oder Tag singeben

P
by

® @ ®

Anklicken Namen oder Gruppe eingeben Bestatigen
Eine Nachricht schreiben

Eine neue Nachricht eingeben @ Text eingeben

A ! COmMB B> o @ - O

@ Absenden

Nachricht bearbeiten

(optional)
oder Q

Um Text in einer 2. Zeile zu schreiben braucht man einen Zeilenumbruch:

@ N (SHIFT + ENTER)

BY DORTE ERBE FUR RS ROBA




STARTOBERFLACHE TEAMS

Der Bereich Teams in MS TEAMS

4 Suchen oder Befehl eingeben suchleiste

Alle Jeam
E1 Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Moten - @ Team
Register

Teamname
E 10E 1920
fesren  Aktiver Kanal Willkommen bei E 10E 1920
Schilerchat

. Wéhlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten
Kanale

W B

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

'E Dérte Erbe hat Kanal Schiilerchat erstellt. Kanal aushlenden

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein. Chat

A ¢ @ B B D 9 =

UBERSICHTSSEITE EINES TEAMS

Jedes Team hat einen Teamnamen (hier E 10E 1920) und besitzt verschiedene Kanale (Themenbereiche). In
jedem Kanal befinden sich sogenannte Register.
Es gibt einen Besitzer (Ersteller des Teams / Lehrer) und weitere Mitglieder (Schiiler).

g Alles was du in einem Kanal unter Beitrdge schreibst, kann JEDER Mitschdler lesen. A

u Falls du das nicht mdchtest, dann nutze den CHAT. E
Alles was du in einem Kanal hochladst, z.B. bei Dateien, kann JEDER Mitschiiler sehen und
bearbeiten.

4 A
sO: MS TEAMS lasst sich von jedem PC / Mac, Tablet oder Smartphone aus 6ffnen

/.~ und bedienen.
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AUFBAU EINES TEAMS E

Aufbau eines Kurses (Team)

Die Struktur des Kurses gibt die Lehrkraft vor.
o Welche Kandle gibt es?
¢ Welche Register gibt es?
e Was darf ich wo?

Kanal ALLGEMEIN

@ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten @ Team  +++

00 6 ®

Willkommen bei Testteam

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwéahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

| -4
7. April 2020
é So sieht eine neue Aufgabe
= aus, die dir dein Lehrer ge-
a “T“e:t Neue Aufgabe schickt hat.
e In Beitrage ALLGEMEIN Sie erscheint automatisch
T e indeinen Aufgaben [t=®
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein. [ in Beﬂrage ALLGEMElN
Y ¢ @ B D g oa B

In diesem Kanal findest du folgenden Informationen:

Beitrage
In diesem Chat schreibt ausschlieRlich die Lehrkraft. Du erhéltst Informationen, Aufgaben und Ankiindigun-
gen.

Dateien
Hier findest du alle Arbeitsblatter, Hefteintrage etc. im Ordner Kursmaterialien. Falls dir etwas fehlt, schau
hier nach! Diese Dateien sind alle schreibgeschiitzt.
@ Kursnotizbuch
Wenn ihr mit eurer Lehrkraft ein gemeinsames ,digitales Heft“ fiihrt, dann ist es dieses hier. Wie es funktio-
niert, zeigt dir deine Lehrkraft.
Aufgaben
Alle deine (Haus)Aufgaben sind hier tbersichtlich dargestellt.
e Zugewiesene Aufgaben (diese musst du noch machen)
o Erledigte Aufgaben (diese hast du bereits abgegeben)
o Uberfillige Aufgabe (diese musst du noch machen, aber das Abgabedatum ist bereits vorbei &)
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KANALE IN TEAMS E

Kanal Schilerchat (falls vorhanden)

In diesem Kanal darfst du dich unter Beitrdge gerne mit deinen Mitschiilern austauschen. Er ist ausdriicklich
flir eure Kommunikation gedacht.
Achtung: Alles was du hier schreibst (auch in anderen Kanalen), kénnen alle Klassenkameraden lesen!

Kanal Videochats (falls vorhanden)

In diesem Kanal finden nur Videobesprechungen statt. Hier findest du auch den Chatverlauf zu einer Bespre-
chung.

Weitere Kanéle (falls vorhanden)

Diese wurden in Absprache mit euch erstellt und ihr erhaltet Informationen von eurer Lehrkraft Gber den In-
halt dieser Kandle

Dateien in Kanélen:

In jedem Kanal gibt es ein Register ,Dateien®.

Du kannst hier eigene Dateien hochladen. Denke bitte daran, dass alle Mitschiiler dieses Kanals, die Dateien
sehen und bearbeiten kbnnen.

Uberlege also, ob du das Dokument hier ablegen méchtest und es zur gemeinsamen Arbeit gedacht ist.

Beispiele hierfiir wéren:
e Handouts firr Referate
o Vorbereitung der Projektprasentation
o Wichtige Informationen / Beitrdge zu einem Thema
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AUFGABEN
Aufgaben
Im Menli AUFGABEN findest du, nach Fachern sortiert, alle deine Aufgaben.
Kurs auswihlen
Kurse suchen Q.

[S\W E 10E 1920

i M 6B 1920

I Testklasse

006886

I Testteam @ Fach auswahlen

Bist du bereit in den Aufgaben eines Fachs und mdchtest zu einem anderen Fach wechseln, so geht das hier:

Testteam ®EE|%

(oben links)

“ Alles, was du an deine Lehrkraft (iber die Aufgaben schickst, kann nur von dieser gelesen wer-
den.

Ubersichtsseite Aufgaben in einem ausgewihlten Fach

4 Sucher

m Deutsch 10c 19/20 s

~ Zugewiesen (2)

Hier findest du eine Ubersicht deiner Aufgaben, die dir
eine Lehrkraft zugewiesen hat.

eZugewiesen: Diese Aufgaben musst du noch erledigen.
el il eErledigt: Diese Aufgabe hast du bereits an deine

| O Lehrkraft zurlickgegeben.

Ubungsaufsatz
Fallig am 23. April 2020 07:00

> Erledigt
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AUFGABEN BEARBEITEN
Eine Aufgabe bearbeiten

Wihle eine zugewiesene Aufgabe aus, indem du sie anklickst.
Es dffnet sich die gesamte Aufgabenstellung

= Suchen oder Befehl eing?}en\

o)
< Zurick
H . N . Punkte
Wirbeltiere Uberblick o ke
Fallig morgen um 13:00
Anweisungen @ Abgabetermin
Im AA_Wirbeltiere stehen alle Infos .
_— @ @ Aufgabenbeschreibung
AA Wirbeltier_ Oberblick pdf @ Bendtigte Materialien wie Arbeitsblatter,
AB,WirbeItieLUberinck.pdf @ e Fllme etc
. Y @ Hier wird die eigene Hausaufgabe hochgeladen
eine Arbeit
+ Arbeithinzufagen @ (Foto, Word, PowerPoint etc.)

Alternativ kannst du evtl. das Arbeitsblatt etc.
direkt bearbeiten. Dann brauchst du nichts

hochladen, sondern nur speichern (bei Word,
Excel, PowerPoint mdglich).

@ Hiermit sendest du deine Hausaufgabe an die
Lehrkraft. Du hast sie erledigt.
Anklicken nicht vergessen!

Du kannst dir die Materialien direkt in Teams anschauen oder herunterladen. Die Bearbeitung online funktio-
niert nicht gut und sollte daher nicht gewéhlt werden.

Wihlst du herunterladen, so wird die Datei standardméRig in deinem Download-Ordner abgespeichert.

AB_Wirbeltier_Uberblick.pdf e
# |n Teams &ffnen
Meine Arbeit [i
—+ Arbeit hinzufiigen (7] Online 6ffnen

J Herunterladen
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AUFGABEN BEARBEITEN

Hochladen deiner Hausaufgabe (falls erforderlich)

Detailseite einer Aufgabe

< Zuruck

Wirbeltiere Uberblick

Fillig morgen um 13:00

Anweisungen
Im AA_Wirbeltiere stehen alle Infos

Referenzmaterialien

AA_Wirbsltier_Uberblick.pdf

AB_Wirbeltier_Uberblick.pdf

Meine Arbeit
~+ Arbeit hinzufiigen

Meine Arbet

—+ Arbeit hinzufiig +  Neue Datei

e
@ @ Link

s Teams

El Von diesem Gerdt hochladen @

Punkte
Keine Punkte

OneDrive

v ﬂ MName
Microsoft Teams-Chatdateien

Schule_NEU PLUS

@ Datei auswahlen

Gedndert
0. Apr. 2020

16, Aug. 2019

Cancel @

Wenn deine Lehrkraft die Aufgabe korrigiert hat, dann schickt sie sie dir wieder zuriick, vielleicht mit einem
Feedback. Die Aufgabe wird danach automatisch in den Bereich ,Erledigt” verschoben.
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VIDEOCHAT
Videochat

Ankiindigung eines Videochats

Ein Videochat mit deiner Lehrkraft wird in den Beitrdgen eines Kanals (wahrscheinlich Videochat) angekiin-
digt.

Stefanie Zottmann 20:50

SZ Falls es Fragen zum Thema Wirbeltiere gibt, bin ich fir Dich dal

ﬂ | Intarricht Rin Rh
Freitag, 17. April 2020 @ 11:30

« Argworten Datum und Uhrzeit

Bei Klick auf die Besprechung &ffnen sich die Details.

Unterricht Bio 6b Chat Details I SchlieBen

<+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

17. April 2020 11:30-13:00 sz Stefar?le Zottmann
Organisator

= @ Testteam > Allgemein

DE Dérte Erbe
Unbekannt

@

Homeoffice

Falls es Fragen zum Thema Wirbeltiere gibt. bin ich far Dich dal

Hier kannst du dann auch zum genannten Termin teilnehmen, auch OHNE Kamera.
Waihrend des Videochats

Besprechungschat X

08:21
Besprechung wurde geplant

m Test 2 ..
Freitag, 10. April 2020...

@ Dauer des Chats
, @ Kamera an oder aus
| @ Microphon an oder aus
| (4)) Bildschirm teilen
@ Weitere Einstellungen
@ Besprechungschat
@ Videochat beenden

IAmwor'ten

A ¢ @ @ B B - B
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