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Kurzbeschreibung: Grundlegende Funktionalitaten von / o s

Microsoft Teams

Vorab:
/ e Dies sind nur die wichtigsten Funktionalitdten. Es gibt zahlreiche Hilfeseiten im Netz zu I\/IS\
Teams.

e DreiSchilfs werden kurzfristig angeboten (Dauer: 1 Stunde), in denen wir Sie Schritt-flir-Schritt
durch das Programm und die Anwendungsmoglichkeiten fir den Unterricht fihren. Melden Sie
sich gerne an.

e Es gibt auf der letzten Seite eine Linksammlung mit Erklarvideos (Danke an Hr. Kronimus, der
uns dies netterweise zukommen lieR). Besonders die Videos von Kurt Séser mochte ich emp-
fehlen fir OneNote und Teams.

e Achten Sie bei der Teambenennung auf eine moglichst — fir Sie und ihre Schilerinnen — klare

k Angabe. Z.B. , Team Meier” oder , 2BKI2 — SJ 19-20“ u.a. /

Viel Freude beim Unterrichten / ich hoffe, dies ist eine weitere Hilfestellung!
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Ubersichtsseite: , Meine” Teams werden mit Symbolen angezeigt, die Menileiste ist links.
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e  Aktivitat: SuS und LulL werden Uber Neuerungen (d.h. Fragen der Schiler, neue Dateien
von Kolleginnen, Termine) informiert. Sind hier Neuerungen aufgetreten, weist das Glo-
ckensymbol eine entsprechende rote Zahl aus.

e Chat: Teams hat fir die Teilnehmer lhres Teams eine interne Chatfunktion. Mitteilun-
gen an die Klasse kdnnen so gemacht werden; diese konnen die Nachrichten auch via App
auf ihrem Smartphone lesen (= wird von SuS als angenehm empfunden!).

e Teams: Hier gelangt man zu den eigentlichen Teams, in denen alle Informationen ge-
blindelt werden. Dort kann unterrichtet, organisiert und kommuniziert werden.

e Aufgaben: Innerhalb der Teams konnen (Haus-)Aufgaben zugewiesen werden, diese er-
scheinen den Teilnehmerlnnen in einer Art Aufgabenplaner. Die Aufgaben der Woche nebst
Abgabetermin kann somit klar eingesehen werden.

e Anrufe: In Teams kann man integriert telefonieren, oder eine Videokonferenz halten. Es
kann also Beispielsweise Uber Teams Unterricht durchgefiihrt werden, bei dem die SusS |h-
ren Bildschirminhalt sehen, Losungen einreichen, direkt mit lhnen sprechen usw.

e Dateien: Alle Dateien, die zum Unterricht gehoren, kdnnen hier herauf- und herunter-
geladen werden. Sie kdnnen ein ,Hausaufgaben abgeben”- Ordner, oder aber ihre Unter-
richtsmaterialien fir eine Woche oder Stunde hier bereitstellen. Neu: es ist auch méglich
gleichzeitig mit mehreren Schiilerinnen an einer Datei zu arbeiten, z.B. kdnnen gemeinsame
Prasentationen (in Gruppenarbeiten) erstellt und koordiniert werden.

— Zu diesen sechs Bereichen finden Sie Beispielfotos am Ende des Dokumentes.

Ein Team erstellen — geht sehr einfach:

e Nachdem die SuS sich registriert haben, sind diese in Teams auffindbar. D.h. Sie wahlen nach-
dem Sie Teams geodffnet haben ,,oben rechts” die Schaltflache , Einem Team beitreten oder ein
Team erstellen”.
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SIL-Team GWS-Office-365 (Test)

e Wenn Sie diese Ubersichtsseite nicht sehen sollten, missen Sie in der Ansicht ,Teams“ oben
links zunachst ,alle Teams” auswahlen.

{ Alle Teams

e Dann klicken Sie wie beschrieben auf ,Team erstellen”.
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Team beitreten oder erstellen \‘/ seit 1868
Team erstellen Einen

I I I Codi
oo+ Haber
23 Team erstellen einen

e Waihlen Sie je nach Typ ,Kurs” oder ,,Mitarbeiter”

Teamtyp auswéhlen

=) " ﬂo T
e S, s

Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere

Diskussionen, Gruppenprojekte, Communi (PLC) Schulverwaltung und - Clubs, Studiengruppen und
) 9 9
Aufgaben Dozentenarbeitsgruppe entwicklung auBerschulische Aktivitaten

Abbrechen

Nun gilt es einen Namen und eine Beschreibung (optional) zu entwerfen:

z.B. ,Team TGI-J1“ Beschreibung: ,Hier finden die Unterrichte, Aufgaben, Konferenzen” fir die Klasse
TGI-J1 statt.

z.B. ,Team Miiller” Beschreibung: ,Hierin finden sich die Unterrichte von Hr. Miller.

z.B. ,,Fachbereich Physik“.
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Team erstellen

Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schuler nehmen als Mitglieder teil. Jedes Kursteam erlaubt es
Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schulerfeedback aufzuzeichnen sowie |hren Schiilern einen
privaten Bereich fur Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen.

Name

Beschreibung (optional)

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Abbrechen

e Figen Sie anschlieRend die Schilerinnen oder betroffene Kolleginnen dem Team hinzu.

Benutzer zu ,Test” hinzufiligen

Kursteilnehmer  Lehrer

IStudenten suchen

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine Person an lhrer
Schule auszuwahlen.

Uberspringen

e |hr Team ist nun fertig und einsatzbereit.
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Test

Willkommen bei Test

Aligemein
Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen mochten

GL g =

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

Ein Team verwalten oder dndern:
Teams

v |hre Teams
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TG2069 - Youtube statt
Schule

TGI-J1 Team BFPE/AV GWS Lorrach

e Uber die drei Punkte rechts oben bei der Teams-Ansicht kénnen Sie ihre Teams umbenennen,
|6schen oder die Teilnehmerrechte dndern (wenn Sie ihre/n Kolleglin als , Besitzer” hinzufigen,
kann diese/r ebenso SuS hinzufigen).



Ausblenden

\Q\

Team verwalten

il 523

Kanal hinzufigen
Mitglied hinzufugen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@ N % (9

Tags verwalten

Team loschen

S

"

Rechts oben ,, Team beitreten oder erstellen

Die Teams-Ansicht
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Alle Teams {0 Allgemein scirige Datcien Kursnotizbuch Aufgaben Noten Excel Webex Aufgaben Orga) Tera X stattSchue . Nachichten 1wetere @ v+ ®Teun |16t

(¢

TG2069 - Youtube statt Schule

Willkommen bei TG2069 - Youtube statt Schule

Wihlen Sie aus, wo Sie beginnen machten

Aligemein

Podiumsveranstaltung
Werbematerial d

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

& Dustin Dillenkofer hat Yannick Lauppe und 6 andere zum Team hinzugefugt
Dustin Dillenkofer
DD Liebes 1G2069-Team,
Yannick und ich dachten uns, dass die Arbeit rund um das Thema TG2069 mit Microsoft Teams effizienter sein konnte. So konnen wir 2.8.
Aufgaben schneller verteilen, direkt Rickmeldungen geben und alle wichtigen Informationen und Dokumente miteinander teilen.
© Antworten
Yannick Lauppe 0104 1626
AL | Hallo zusammen!
« Antworten
Dustin Dillenkofer
DD Leider konnte ich Simone Suffel und Hawa Nazary nicht hinzufigen. Eventuell verwenden beide kein Microsoft Teams.
& Antworten
g | vk tauppe 01041627
Ich werde nach und nach meine Unterlagen zum TG2069 () und () einstellen.
« Antworten
) Dustin Dillenkofer
Und ich aktualisiere unsere Aufgabenliste, wer sich um was kimmem wollte.
& Antworten
Yannick Lauppe 0104 162
YL

Oh, das kann eher an einem anderen Fehler liegen. Wir kisren gerade mit der EDV, wie man externe Gaste, d h. andere Email-Adressen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein

NCO@BB SH Q0@ - >

e Links sehen Sie Abschnitte, sogenannte , Kanale”. Hier kann ich meine Fachthemen z.B. als ein-
zelne Abschnitte ablegen (oder aber organisatorisches und inhaltliches trennen).

e |m oberen Bereich des Bildes sehen Sie alle Funktionen, die dieses Team den Teilnehmerinnen
bzw. Schilerinnen anbietet: Dateien, Kursnotizbuch, Aufgaben, Excel (hier ist der Jahresplaner
integriert worden), Webex usw. — die Liste ist beliebig erweiterbar.

Gastewerbung 2T ?ﬁ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten Excel Webex Aufgaben (Orga) Terra X statt Schule Nachrichten Umfragen + e ‘
?ﬁ + Neu F Hochladen 3 Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterladen - Cloud-Speicher hinzufugen @ In SharePoint 6ffnen = Alle Dokumente ‘
General
TG2069 - Youtube statt Schule
Name Gesndert | Gesndertvon v
Aligemein Email Messages 2. April SharePoint-App
Gistewerbung
Hardware Kursmaterial (Mobilitat Wasserstoff) 1. April Yannick Lauppe
Moderation
Kursmaterial (YouTube statt Schule) 1. April Yannick Lauppe
Podiumsveranstaltung
Videos u Media I} 20-03-2776 2069 Youtube statt Schule - St.. 2. April Yannick Lauppe
Werbematerial
B  20-04-02 Coronapause Ruckmeldungendocx 2. April Yannick Lauppe
@ 20-04-02 TG 2069 Youtube statt Schule - A.. 2. April Vannick Lauppe
20.04-02 TG 2069 Youtube statt Schule - In... 2. April Vannick Lauppe
20-01-19 TG 2069 Youtube statt Schule - Ei.. 1. April Yannick Lauppe
20-02-23 TG 2069 Youtube statt Schule - A 1. April Yannick Lauppe
&} 20-01-19 TG 2069 Youtube statt Schule - Ei.. 1. April Yannick Lauppe
B 19-11-17 TG 2069 Youtube statt Schule - E.. 1. April Yannick Lauppe
@ 19-11-17 TG 2069 Youtube statt Schule - H. 1. April Yannick Lauppe

o Die Dateienansicht zeigt, welche Materialien fiir das Team zur Verfiigung stehen (d.h. Doku-
mente flir den Unterricht).
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Feed v Y ?ﬁ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten Excel Webex Aufgaben (Orga) TerraX stattSchule—.. Nachrichten 1weitere @ v
oD ( Dustin hat auf Ihren Beitrag 0204 - Yannick Lauppe 02.04 12:45 o
@ reagiert o | Dannkénntihr an diese Emailadresse eine Email schreiben (oder diese Email in CC setzen) und automatisch wird eure Email auch hier bei uns
TG2069 - Youtube statt Schule > Allgemein in Teams gepostet.
Dann konnt ihr an diese Emailadresse eine Email.
« Antworten
pp () Dustin hat auf Ihren Beitrag 0204
© reagiert 5
TG2069 - Youtube statt Schule > Allgemein YL Yannick Lauppe 02041254
DANKE for e e+ eien o | Hiernoch die Riic unserer Su$ zur Coronapause (Auswahl) und den digitalen Mitteln:
@ 8 Assignments hat TG2069 - 0204 {0 20-04-02 Coronapause Riickmeldungen docx
@ Youtube statt Schule erwahnt
162069 - Youtube statt Schule > Allgemein s
Definitiven Titel und Untertitel | Due Jul 29
B 33 Assignments hat TG2069 - 01.04 y.lauppe@gws-loerrach.de (- 2
© Youtube statt Schule erwahnt An Suffel Simone, Kroker Andreas, Strampp, Kelley, Nazary Hawa, Iglesias Carolina, Birgit Wursthorn, und 4 andere
162069 - Youtube statt Schule > Allgemein I
Plakatdesign | Due Apr 02 TG 2069 - Neuigkeiten
Liebe alle,
kk & Kaihat Sie zum Besitzer von 0104
BFPE/AV GWS Lorrach gemacht anbei einige Neuigkeiten zum TG2069 in Form eines "Protokolls™:
- Carolina, Dustin, Hawa haben eine groRartige Teams Seite iiber die wir uns konnen. hast Du eine
k' Kai hat Sie zu BFPE/AV GWS 0104  anacigen T A i e S netmn mmn e D e e e
Lérrach hinzugefiigt

3 Urspringliche E-Mail anzeigen

pp < Dustin hat geantwortet 01.04
© 162069 - Youtube statt

< Antworten

ule > Allgemein

- Beispielansichten —

Beispielansicht ,Aktivitdt”. Rege Diskussionen in den Teams des TG2069 und der BFPE.

Dustin Dillenkofer 03.04 0

DD@ Auf der anderen Seite nimmt Planner weniger Platz weg als alle Aufgaben in eine WOrd zu
schmeiBen
~A

~

Mal eine andere Frage, ich nutze aktuell Adobe Reader Touch um meine PDFs zu lesen und zu
bearbeiten. Problem ist nur, dass ich beim weiteren Offnen einer PDF die andere automatisch
schlieBe, sprich es konnen nicht zwei gleichzeitig offen sein. Unter Einstellungen kann man dies nicht
abandern. Nun meine Frage, lohnt sich der einfache Adobe Reader zu holen oder gibt es da noch
etwas besseres?

03.04 10:24
Denn Adobe Reader Touch habe ich bisher noch nicht probiert.

Single-Tasking ist nattirlich anstrengend.

Ich verwende Foxit sowie Sumatra PDF.

Beispielansicht ,Chatverlauf”.
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< Alle Teams fﬁ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten Excel Webex Aufgaben (Orga) Terra X statt Schule Nachrichten 1 weitere @B v + ®Team  1Gast

T62069 - Youtube statt Schule h Willkommen bei TG2069 - Youtube statt Schule

Aligemein Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen mochten
Gistewerbung
Hardware

Moderation
Podiumsveranstaltung

Videos u. Media

Werbematerial

Hilfe und Schulungen suchen

& Dustin Dillenkofer hat Yannick Lauppe und 6 andere zum Team hinzugefigt
pp  Dutin Dilenkoter
o Liebes TG2069-Team
Yannick und ich dachten uns, dass die Arbeit rund um das Thema TG2069 mit Microsoft Teams effizienter sein konnte. So konnen wir 8.
Aufgaben schneller verteilen, direkt Rickmeldungen geben und alle wichtigen Informationen und Dokumente miteinander teilen.

« Antworten

Yannick Lauppe 0104 1626
o | Hallo zusamment

YL

& Antworten

Beispielansicht ,,Teams”

Dateien (© Zzuletzt verwendet
Ansichten
© Zuletzt verwendet T Name Gesndert + Speicherort o)
@ Microsoft Teams @ Mein Notizbuch 020420 ¥_lauppe’s OneDrive / Notizbiicher .
L Downloads
[ ] 20-04-02 Coronapause Rickmeldungen. docx 020420 TG2069 / Freigegebene Dokumente / General
Cloud-Speicher
[ JAHRESPLANER 19-20.lsx 020420 762069 / Kursmaterialien
@ OneDrive
@ 19-09-19 TG 2069 - Schuleraufgaben.docx 020420 TG2069 / Freigegebene Dokumente / General / Kursmaterial (Mobilitat
[} Lehrer-Schiler Test Team-Notizbuch 020420 Lehrer-SchlerTestTeam / SiteAssets
@ Dokument.docx 251119 Y_lauppe’s OneDrive
@ Untericht 301019 Y lauppe’s OneDrive
] Schilf1 - Moodle 2805.19 ¥_lauppe’s OneDrive
@ GEWERBESCHULE 050519 Y lauppe’s OneDrive

Beispielansicht , Dateien”



Youtube-Videos zu Microsoft Teams und OneNote (Danke an Hr.

Kurt Soser
https://www.youtube.com/watch?v=KztoeJsXH64

schulealtstaetten
https://www.youtube.com/watch?v=vt2vAvgILDY
https://ictschule.com/

Henning Schmidt, 0365school
https://www.youtube.com/watch?v=SccQuFy3D7E
https://bit.ly/o365Con

www.wihoga.de/office365

Andreas Streiff
https://www.youtube.com/watch?v=p5VBgWMU Xw

Future-Teach, Martin TUrck
https://www.youtube.com/watch?v=30 s9d7z5ao0
https://www.future-teach.de/
https://portal.office.com

Dani Machler, Kanti Wattwil, Sankt Gallen
https://www.youtube.com/watch?v=urfCmF-2rjl

GEWERBE
SCHULE
& LORRACH

/ seit 1868

Kronimus)

https://ictschule.com/2018/02/03/one-school-notebook/ Tipps fiir Einstellungen

Frank Carius, Anmeldung bei Microsoft
https://www.msxfag.de/teams/teams-edu.htm
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