®
d' MS Teams

Erste Schritte



' EIn Zugang
fur alle Funktionen!

Wir hoffen durch die Einfihrung von Teams die Schulerinnen und Schiler und
auch die Eltern beim Distanzunterricht unterstlitzen zu kénnen.

Man benoétigt nur den Teams-Zugang und kommt an alle wichtigen
Informationen des Distanzunterrichtes.

Den Schulmanager als Kommunikationsmittel zwischen Schule und
Eltern ersetzt Teams nicht!
Es ist ein Tool fiir den Distanz- und auch den Prasenzunterricht an
der Grundschule Miinchberg!




WICHTIGE
Funktionen

Auf den folgenden Seiten wollen wir die

T

wichtigsten Funktionen und Elemente

von Teams kurz erklaren



oy

Microsoft Teams

Das Programm offnet man
durch einen Doppelklick tber

das Symbol auf dem Desktop
oder in der Taskleiste.

Alternativ tber die Suche bei den Programmen.




Microsoft Teams

Man wird dann aufgefordert,
sich anzumelden.

Dazu muss man die
Anmeldeadresse eingeben!

Geben Sie |hr Geschifts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

Anmeldeadresse

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren
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BT Microsoft
klassedreia@grundschule.meunchberg.de

Anmelden

Wir senden einen Code zur Anmeldung an
klassedreia@grundschule.meunchberg.de.

o

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
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Wenn man dieses Fenster
sieht, hat man bei der

Eingabe etwas falsch
gemacht oder der
Anmeldename ist nicht

glltig.

Lassen Sie sich keinen Code
senden.




Formularsyst

™ Microsoft
klasse.dreia@grundschule.muenchberg.de

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

online

Wenn der Anmeldename
passt, muss man nun das
Kennwort eingeben.

Passwort nach der ersten
Anmeldung andern!

w Passwort geheim halten!

v ’
Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies ... /G,
L]
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Teams

Ihre Teams

Klasse 3b 20-21
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Auf der linken Seite sieht man

einige Registerkarten.
Und es erscheint das ,Team*
(oder die Teams), in dem man
Mitglied ist.



@ Team

04 Besprechung V()
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Oben rechts (hier KD) ist das
Kirzel des eigenen Zugangs

zU sehen.
Man kann hier auch ein
Profilbild einstellen.




Teams

Aufgaben

Feed v Y 3 Teams

Hier sehen Sie Erwdhnungen, Antworten lhre Teams
und andere Benachrichtigungen.

Aktivitat: Klasse 3b 20-21
Hier kann man die aktuellen

Erwahnungen und
Benachrichtigungen finden.
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Chat:

Hier kann man den Lehrern und
Mitschilern Nachrichten
schreiben.

Denke aber immer vorher nach,
bevor du etwas wegschickst, ob es
wichtig und richtig ist.

Uber andere, die in dem Chat
nicht erreicht werden, darf man
nicht schreiben!
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Teams

lhre Teams

Teams:
Klasse 3b 20-21 Hier kommt man zur Ansicht,
die alle Teams anzeigt, in

denen man Mitglied ist. In
der Regel ist dies zunachst
nur die eigene Klasse.

Dateien
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Aufgaben:
Die Aufgaben sind zunachst

noch nicht so wichtig. Diese
Registerkarte wird erklart,
wenn man sie benotigt.

Teams- Erste Schritte -
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Noch keine Aufgaben. Schauen Sie
spater noch einmal vorbei.

Grundschule Minchberg
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Kalender

(3] Heute < >  Dezember 2020

07 08

Kalender:
Hier findet man vor allem die

Videokonferenzen, die im
eigenen Team geplant
wurden.
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Anrufe Kurzwahl

& Kurzwahl
[2) Kontakte
O® Verlauf

(=] Voicemail

Anrufe:
Dieses Register ist aktuell

noch nicht so wichtig. Es wird
erklart, wenn man es
benotigt.

Anrufen

Namen eingeben

Ihre neuesten Kontakte werden hier angezeigt
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Dateien Zuletzt verwen«

Ansichten

@ Zuletzt verwendet
w Microsoft Teams
& Downloads

Cloud-Speicher

@ OneDrive .
Dateien:

Hier kann man spater einmal

eigene Dateien ablegen. Es
wird noch nicht bendétigt.
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WO Ja bitte,

Eine App suchen Q
)2
Leizie v
)2
Edu Class Edu Staff ~ Genehmigu Hilfe g
Notebook Notebook ngen
‘ )1
Jira Cloud OneNote Polly N Dr‘el Punkte
Die drei Punkte zeigen bei
12 . .
. E Teams immer an, dass sich
Seam: Tackevon Who b dahinter noch mehr verbirgt.
Planner un... . .
In diesem Fall konnte man
12 noch weitere Apps

Weitere Apps >

hinzufligen. Es wird aber
aktuell noch nicht benétigt.

end AR S A L R R ‘_-?.11
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Teams

lhre Teams

Offnen des Teams:
Klasse 3b 20-21 Mit einem Doppelklick auf

sein Team kann man es
offnen.

Dateien
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< Alle Teams

Klasse 3b 20-21

Allgemein
Deutsch
HSU
Mathematik

n Allgemein Beitrage Dateien Klassennotizbuch Aufgaben Noten

Willkommen bei Klasse 3b 20-21

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

4 9 v
- t <
Kanile: |

Unter dem Teamsymbol
erscheinen dann die Kanale,

die vom Lehrer eingestellt
werden.
In der Regel sind es die
Facher.

€ Minchberg
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< Alle Teams

-

Klasse 3b 20-21

Allgemein
Deutsch
HSU

Mathematik

Registerkarten:
In der obigen Leiste sind

weitere Registerkarten bei
jedem Kanal. Wichtig sind
,Beitrage” und ,Dateien”

Willkommen bei Klasse 3b 20-21

Versuchen 3, de@Kul- oder Studentennamen zu @erwéhnen, um eine Unterhaltung zu starten.

.
e

Registerkarten:
Das Klassennotizbuch, die

Aufgaben und Noten bendtigt
man vorerst nicht.
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® Team 4 Besprechung ™~
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< Alle Teams

-

Beitrage:

Hier kann jedes
Teammitglied Beitrage
schreiben oder auf Beitrage
Antworten schreiben.
Dies konnen Ankindigungen
des Lehrers oder auch die
Einladungen zu
Videokonferenzen sein.

rag Dateicfl Notizen Padlet Auge

» Udo Schonberger | Schulleitung Grundschule Miinchberg  20:29
Dem Kanal wurde oben eine neue Registerkarte hinzugefiigt. Hier ist ein Link.

Padlet Auge

¢« Antworten

Q Udo Schonberger | Schulleitung Grundschule Miinchberg  20:31

Hallo Kind der 3b! Willkommen bei Teams!

Dies ist eine Ankiindigung
Viel SpaB mit Team!

¢« Antworten
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< Alle Teams ) G Dateien Notizjin Padlet Auge

n T dep 22 Synchronisieren @ Link kopieren 4 Herunterladen 4 Cloud-Speicher hinzufiigen

0 HSU
Teams

Klasse 3b 20-21
e [ Nemewv Geandert Geéandert von

Allgemein
B Deutsch

HSU
(. Mathematik

4 Dateien:

Hier findet man Dateien, die
der Lehrer hochgeladen hat.
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Teams

ir @
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o
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3

{  Alle Teams

-

m HSU Beitrage ateien Notizen Padlet flige

Klasse 3b 20-21

Allgemein
Deutsch
HSU

Mathematik

Notizen:

Die hier hinzugefiigten Inhalte

Diese Registerkarte bendtigt
man aktuell noch nicht. Zusammenarbeit Ihres

Klassennotizbuchs.

befinden sich im Bereich fiir die

Teams- Erste Schritte - Grundschule Miinchberg

23



Q. suche

g HSU Beitrage Dateien

Wenn Ihre Website nicht korrekt gelade

padiet

Klasse 3b 20-21 @ Udo Schionberge T
@ &= HSU Thema Auge Klasse 3ab

Allgemein

Deutsch

neu * Hier findest du
"alten" Ubungen |

Filme zu m Then

VideogruB, Brief und
Buchseiten

tofl Videokonferenzen Fehler beim Sehen Anders oder gar nicht
’ ; sehen L
: : it
Dienstag 10 Uhr : Der Erfinder des Fabsehtests

Padlet: -

Der Lehrer kann hier auch
ein Padlet unterbringen.
Wenn man diese
Registerkarte anklickt,
kommt man direkt zum
Padlet der Klasse.

Mathematik

Unbedingt ansehen!
Zeit zum Uben bei
LearningApps?

Unbedingt ansehen!

Das Auge - so sieht es aus!
Finde die Teile, aus denen di



® Team 04 Besprechung
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Benutzer:
Durch Doppelklick auf das

obige Symbol kommt man zu
den personlichen
Einstellungen.
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KD Klasse dreib

‘._,.}»1 andaern
cld ance

(] Gespeichert

£33 Einstellungen
ten.

Zoom —  (100%) + =)

Tastenkombinationen
Info >
Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden
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Bild andern:
Man kann durch anklicken
von ,,Bild andern” ein
eigenes Profilbild

hochladen. Man sollte
genau uUberlegen, ob man
ein Bild von sich hochladen
will. Es wird von allen
anderen gesehen!



Profilbild andern:
Durch Auswahl ,Bild
hochladen® kann man ein
Bild, das auf dem Gerat
gespeichert ist, als Profilbild
auswahlen. Oder man kann
es durch ,Bild entfernen”
wieder |6schen.

Profilbild dandern

Es wird fur alle Ihre Microsoft 365

Bild hochladen

@ Bild entfernen

SchlieBen

Teams- Erste Schritte - Grundschule Miinchberg
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ten.

KD Klasse dreib

Bild @ndern
Verfugbar >

4 Statusmeldung festlegen

(] Gespeichert

£33 Einstellungen
Zoom —  (100%) +

Tastenkombinationen
Info >
Nach Updates suchen

Mobile App herunteriaden
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Abmelden:
Wichtig ist hier, dass man
sich IMMER ABMELDET,
wenn man in einem

offentlichen Netz und nicht
an seinem eigenen
personlichen Computer
arbeitet.



Microsoft Teams

Geben Sie lhr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

Anmeldeadresse

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren

Anmeldung:

Wenn man sich abgemeldet

hat, kommt man wieder zur
,2Anmeldeseite”.
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Viel Vergniigen mit Teams Ei
an der

Bei Fragen einfach an

die Klassenleitung oder die Schulleitung wenden!



