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Microsoft Teams for Education

Schnellstarthandbuch|Erste Schritte

Neu bei Microsoft Teams for Education? Machen Sie sich mithilfe dieses Handbuchs mit den Grundlagen vertraut

Verwalten der Profileinstellungen

Verwenden des Suchfeldes Andern Sie die App-Einstellungen, andern
Hier kénnen Sie nach bestimmten Elementen oder Sie Ihr Bild oder laden Sie die mobile App
Personen suchen, schnelle Aktionen ausfiihren und herunter.

Apps starten. l

Beitritt zu einem Team oder
Erstellen eines Teams

Suchen Sie das gewlnschte Team, treten
Teams Y @ 8" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen (O Sie mit einem Code bei oder erstellen Sie

Navigieren in Microsoft Teams )
Mit diesen Schaltflachen kénnen Sle
schnell zwischen Aktivitatsfeed, Chat, lhren
Teams, Aufgaben, Kalender und Dateien

wechseln.

Microsoft Teams Q, Suche

I

Ihr eigenes Team.
Ihre Teams
Verwalten lhres Teams

S o Fugen Sie Mitglieder hinzu oder entfernen
Sie Mitglieder, erstellen Sie einen neuen
Kanal oder verlinken Sie das Team.

Anzeigen und Organisieren von
Teams

Klicken Sie hier, um lhre Teams
anzuzeigen. Verschieben Sie die Team-
Kacheln, um sie neu anzuordnen.

F
/.

Anzeigen lhres Teams

PLC Stufe 5 Geografie 7¢, 2020/21 Biologie 7a, 2020/21 PLC Stufe 6 @ Klicken Sie hier, um Ihren Kurs oder |hr
Mitarbeiterteam zu &ffnen.

‘ Was ist ein Team?

Sie kdnnen ein Team erstellen oder einem
* AT Team beitreten, um mit einer bestimmten

Gruppe von Personen
zusammenzuarbeiten. Fihren Sie

Suchen personlicher Apps
Klicken Sie hier, um Ihre personlichen Apps
zu finden und zu verwalten.

S e s Biologie 6b Biologie 7¢, 2020/21 A-Team Planungsteam Unterhaltungen, geben Sie Dateien frei
und verwenden Sie gemeinsam genutzte
Starten Sie Apps, um zu browsen oder - =l Tools mit der Gruppe — alles an einem
Apps zu suchen, die Sie zu Microsoft Ort. Diese Gruppe kann aus einem Kurs
Teams hinzuzufugen kénnen. mit Kursteilnehmern und Lehrkréften

bestehen, einer Gruppe aus Mitarbeitern
und Lehrkréften, die an einem Thema
zusammenarbeiten, oder auch aus einer
Gruppe fur eine AG oder andere
auBerschulische Aktivitaten.



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Erfahren Sie mehr tber

Kursteams

Kursteams haben besondere Funktionen speziell fir das Unterrichten und Lernen.

Hinzufiigen von Kanélen und Verwalten
lhres Teams

Sie kdnnen Teameinstellungen andern, Mitglieder
zum Kursteam und Kanéle hinzuftigen.

Microsoft Teams

Q_ Suche

Aufgaben und Noten

In "Aufgaben” kdnnen Lehrkrafte Aufgaben erstellen und verteilen. Kursteilnehmer konnen Aufgaben bearbeiten
und abgeben, ohne die App zu verlassen. Lehrkrafte konnen auf der Registerkarte "Noten" Feedback zu Aufgaben
geben und den Lernerfolg nachverfolgen. Kursteilnehmer kénnen ihren Fortschritt ebenso nachverfolgen.

< Alle Teams

F

Geografie 7¢, 2020/21

Jedes Team hat Kandle

Klicken Sie auf einen Kanal, um die Dateien
und Unterhaltungen zu diesem Thema, dieser
Unterrichtseinheit oder dieser Woche des
Fachs anzusehen. Sie kénnen sogar private
Kanéle fur Gruppenprojekte einrichten!

Allgemein
1-Europa
2-Afrika
3-Asien

Jedes Team hat einen "Allgemein”-Kanal.
Offnen Sie die Kanaleinstellungen, um neue
Kanéle hinzufligen sowie Benachrichtigungen
und andere Einstellungen zu verwalten.

Formatieren lhrer Nachricht
Fligen Sie einen Betreff hinzu, formatieren Sie
Text, konvertieren Sie die Nachricht in eine
Ankundigung, veroffentlichen Sie sie in
mehreren Teams oder steuern Sie, wer

o .
Sttt Allgemeln Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben 4 weitere v + @—

&

Heute

Finn Laempel 12:00
Hier die Regeln, an die wir uns hier halten wollen.

@ teams-regeln.docx o @

« Antworten

Willkommen bei Geografie 7c, 2020/21

Wabhlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

GL y =1 |

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein C

antworten darf und mehr.

A G @@ B P R @

¥

Hinzufiigen von Registerkarten
Erkunden und heften Sie Anwendungen, Tools,
Dokumente und mehr an, um lhren Unterricht
dadurch vielseitiger zu gestalten. Wir figen
laufend neue bildungsspezifische
Registerkarten hinzu. Schauen Sie regelmaBig
vorbei!

Freigeben von Dateien
Lassen Sie Kursmitglieder eine Datei anzeigen
oder gemeinsam bearbeiten.

Starten einer Diskussion mit

dem Kurs

Geben Sie hier eine Nachricht oder
Ankiindigungen ein und formatieren Sie sie.
Fugen Sie Dateien, Emojis, GIF-Dateien oder
Aufkleber hinzu, um sie lebendiger zu
gestalten!

Hinzufiigen weiterer
Nachrichtenoptionen

Klicken Sie hier fur das Hinzufiigen von
Nachrichtenfunktionen wie Umfragen, Lob
und mehr, um die Unterrichtsdiskussion zu
bereichern.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Planen einer Besprechung mit Ihrem Team oder Ihrem Kurs

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen fiir Mitarbeiter als Onlinebesprechungen ab.

®© Team &¢ Besprechung

Cl:<1 Jetzt besprechen

Besprechung planen

Klicken Sie unter Besprechungen, auf das Symbol fir Jetzt
besprechen, die Videokamera, um eine Besprechung in einem Kanal zu
beginnen. Geben Sie einen Namen fiir die Besprechung ein und laden
Sie dann Teilnehmer ein.

Betreff hinzufiigen

Besprechung in Kanal "Allgemein”

4 @ CX Kamera Jetzt besprechen

Wabhlen Sie Jetzt besprechen, um die Besprechung direkt zu beginnen, oder Besprechung planen, um die Besprechung auf einen
spateren Zeitpunkt festzulegen. Mitglieder des Kanals sehen dann eine Einladung zur Besprechung in ihnrem Kalender, wenn Sie sich
dafiir entscheiden, es zu einem spéateren Zeitpunkt abzuhalten.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Erfahren Sie mehr tber

Planen einer Besprechung mit Ihrem Team oder lhrem Kurs Starten einer Sofortbesprechung

Fugen Sie Teilnehmer direkt zu einer sofort
Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen fur Mitarbeiter als Onlinebesprechungen ab. stattfindenden Besprechung hinzu.

Microsoft Teams Hinzufiigen einer neuen
Besprechung
2 L R
A Kalender Gt Jetzt besprechen v . P}anenA Sie el.ne ne.ue .Besprechung fur eine
Live-Diskussion mit bis zu 250 Personen
oder planen Sie eine Live-Veranstaltung fiir
. v 1 ~
= | 5] Heute < > Dezember 2020 [E Arbeitswoche o Ciras e B b e
- Publikum.
48 07 08 09 10 1
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
12 Uhr
1r
Kalender J l
[ 1 |
k 13 Uhr
14 Uhr
15 Uhr
EEI 16 Uhr
@
| 17 Uhr -



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Erfahren Sie mehr tber

Teilnehmen an einer Besprechung

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen fiir Mitarbeiter als Onlinebesprechungen ab.

Finn Laempel 12:17
o Besprechung wurde geplant

Planungsmeeting Planungsmee[ing Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard — SchlieBen
u Donnerstag, 10. Dezember 2020 @ 12:30
SR — X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Besprechungsoptionen Verfolgen
& Planungsmeeting c Finn Laempel
o] isat
ot Cara Coleman | Ken Meyer .
B roinser g @ o ) e~ G Coocolm
Unbekannt
[f] Heute < > Dezember 2020 [ Arbeitswoche
10.12.2020 12:30 ~ 10.12.2020 13:00 v 30Min. @ Ganztigig ml Ken Meyer
07 08 09 10 " &5 Unbekannt
Mantag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Vorgeschlagen: 13:00-13:30 13:30-14:00 14:.00-14:30
i (] Wiederholt sich nicht
12 Uhr @ Ort hinzufigen
Immngmming
Finn Laepel _
15 Uhe = B J U S ¥ A A Abatrv T, = HZ = E 00 @ = M
14 Uhe
15 Uhr
Microsoft Teams-Besprechung
16 Uhe o .
Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Finden Sie die Besprechungseinladung im Kanal Ihres Teams oder in Ihrem Teamkalender. Klicken Sie auf Teilnehmen, um an der Besprechung teilzunehmen.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Erfahren Sie mehr Gber

Teilnehmen an einer Besprechung

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen fiir Mitarbeiter als Onlinebesprechungen ab.

Besprechung in .General”
- Finn Laempel 12:17
Besprechung wurde geplant

u Planungsmeeting

Donnerstag, 10. Dezember 2020 @ 12:30

<« Antworten

Microsoft feams — _
u Kalender + Neue Besprechung

[ Heute £ > Dezember 2020

Planungsmeeting

=] Arbeitswoche

07 08 09 10 il
Montag Dienstag Mittwo Donner: Freitag

Planungsmesting
Fine Laempe 2

5! PC-Mikrofon und -La... Jetzt teilnehmen

Andere Teilnahmeoptionen

dx Audio aus Raum hinzufiigen

Finden Sie die Besprechungseinladung im Kanal Ihres Teams oder in Ihrem Teamkalender. Klicken

Uberpriifen Sie Audio- und Videoeingang und schalten Sie Kamera sowie Mikrofon ein, damit
Sie hier, um das Besprechungselement zu 6ffnen, und wahlen Sie Beitreten aus.

man Sie horen kann. Wahlen Sie Jetzt teilnehmen aus, um der Besprechung beizutreten.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Teilnehmen an einer Besprechung

Wahlen Sie die gewlnschten Einstellungen fur Video- und Audiofreigabe wahrend der Onlinebesprechung.

Zugriff auf zusadtzliche

Anrufsteuerelemente Freigabe lhres Bildschirms und Ihrer
Zeichnen Sie die Besprechung auf, andern PC-Geréusche.

Sie lhre Gerateeinstellunaen und mehr.

Teamsitzung-Online

Verlassen der Besprechung

Die Besprechung wird auch nach lhrem
Verlassen fortgesetzt.

Hinzufigen von Teilnehmern zur
Besprechung.

Stumm- und Lautschalten lhres
Mikrofons.

Versenden von Chatnachrichten
Senden Sie Chatnachrichten, geben Sie
Links frei, figen Sie eine Datei hinzu und
mehr. Ressourcen, die Sie freigeben, sind

nach der Besprechung verfligbar. Ein- und Ausschalten des Videofeeds.

Einrichten von Gruppenrdaumen
Stellen Sie mehrere Gruppenraume zur
Verfugung, und verteilen Sie die Teilnehmer
automatisch oder manuell in diese Raume.

Kontakte zur Teilnahme einladen



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Teilnehmen an einer Besprechung

Andern Sie wéahrend der Onlinebesprechung die Anzeige der Teilnehmer von der Galerie in den Zusammen-Modus.

Offnen Sie das Menii
fir Weitere Aktionen.

Aktivieren oder deaktivieren
m Sie den Zusammen-Modus.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Aufgaben

Erstellen Sie mit integrierten Office-Anwendungen Lernaktivitaten fir Kursteilnehmer.

Anzeigen anstehender
Aufgaben

Zeigen Sie anstehende
sowie abgegebene
Aufgaben flr eine oder
alle Kurse an. Durch das
Auswahlen einer
Aufgabe koénnen Sie sie
abgeben oder Feedback
und Bewertungen
anzeigen.

= Q Aufgaben

v Zugewiesen
Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um altere
Aufgaben anzuzeigen.
(€8] Geografie 7e, 2020721 100 Punkte

Kapstadt
Fallig am 11, Dezember 2020 17:00

:E Biologie 7¢, 2020/21 100 Punkte
Heimische Pflanzen
Fallig am 18. Dezember 2020 16:00

“ Erledigt

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um altere
Aufgaben anzuzeigen

[€8] Geografie 7c, 2020721

Prasentation Kopenhagen

Geografie 7c, 2020/21

Der Nil

) a

Teams Aufgaben

Microsoft Teams Q Suche

F
“ Neue Aufgabe

"~ .
< Alle Teams p Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten 3 weitere v -+

' O & Besprechung

Die Aufgabe wird sdfort bereitgestellt, und verspitete Abgabe ist zuldssig. Bearbeiten

Einstellungen

= Zuordnungsbenachrichtigungen in diesem Kanal

Bearbeften
bereitstellen: Allgemein

Verwerfen Speichern
Geografie 7c, 2020/21 Titel ferfordertich)
Allgemein Titel eingeben —
1-Europa &7 Kategorie hinzufiigen
2-Afrika Anweisungen
3-Asien Anweisungen eingeben
& i Y
Punkte
Keine Punkte
e Rubrik hinzufagen
Zuweisen zu
Geografie 7c, 2020/21 Q Alle Schiler @ -~
Schiilern, die diesem Kurs in der Zukuntt hinzugefiigt werden, nicht zuweisen Bearbeiten
Falligkeitsdatum Fallig um
Mi, 9. Dez. 2020 ® 23:59 ©

Hinzufiigen einer Benotungsrubrik
Mit dem Rubrikentool erstellen Sie Rubriken
zur Anpassung und Wiederverwendung, an
denen sich die Kursteilnehmer orientieren und
mit denen Sie ihre Arbeit bewerten kénnen.

Abgabe- und Schlusstermine
fiir Aufgaben bearbeiten
bzw. planen

Passen Sie alle fir die Aufgabe
wichtigen Daten und Zeiten an.

Hinzufiigen von Ressourcen
Passen Sie die Aufgabe mit Inhalten
aus OneDrive, lhrem Gerét, Links und
mehr an.

Zuweisung von Kursen
oder Einzelpersonen
Aufgaben kénnen an mehrere
Kurse verteilt oder individuell an
einzelne Kursteilnehmer
angepasst werden.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Noten

Hinterlassen Sie Feedback fir Kursteilnehmer; benoten und verfolgen Sie den Lernerfolg in der "Noten"-Registerkarte.

Microsoft Teams

< Alle Teams

Geografie 7¢, 2020/21

Allgemein
1-Europa
2-Afrika
3-Asien

(2]

Q, Suche

-

Fallig vor Dez. 18

Schiiler suchen

Bongarz, Hannes

Gehrmann, Lena

Kindler, Jan

Paulus, Anna

Perkins, Samuel

Taylor, Ella

Wilber, Alex

Zapata, Fatima

00000006606

Prisentation

Miinster

Dez. 18 -

100

66

8

93

55

&7

92

Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Dez.
00 Punkte Dez. 18 - 100 Punkte Morger 100 Punkte

95 90

9 88

95 65

100 922

75 82

88 75

72 67

% @ 9%

Heimische Pflanzen

Iweitere v+ ' 10 Gt Besprechung
B Nach Excel exportieren

‘Waldspaziergang

Anzeigen anstehender Aufgaben
Zeigen Sie anstehende sowie abgegebene Aufgaben
fur einen oder alle Kurse an. Durch das Auswahlen
einer Aufgabe kdnnen Sie sie abgeben oder
Feedback und Bewertungen anzeigen.

Microsoft Teams

Video-Anleitung.docx

Datei  Start  Einfigen  Layout  Verweise

v Blv ¢ |calibrilight@..v[16 v| F

Video-Anleitung

Q Suche V728

In Desktop-App 6ffnen

K U -

[l

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur
Unterstitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode
fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt werden soll.
Sie kdnnen auch ein Stichwort eingeben, um online
nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu threm
| Dokument passt. Damit lhr Dokument ein
professionelles Aussehen erhilt, stellt Word einander

. de Designs fir Kopfzeile, FuRzeile, Deckblatt
und Textfelder zur Verfugung. Beispielsweise kénnen
Sie ein des Deckblatt mit fzeile und dleiste hi i Klicken Sie auf "Einfigen”, und
wihlen Sie dann die h I aus den verschied Katal aus. Designs und
Formatvorlagen helfen auch dabei, die El Ihres Dok fi ds Wenn

Sie auf "Entwurf" klicken und ein neues Design auswihlen, andern sich die Grafiken, Diagramme und

SmartArt-Grafiken so, dass sie dem

neuen Design entsprechen.

Wenn Sie Formatvarlagen anwenden. dndern sich die Uberschriften nassend 7um

Seite 1von2 952 Worter  Deutsch (Deutschland)

— 100% +  Feedbackan

o ov| o m | 8+

ficrosoft senden

SchlieBen

«I’ Hannes Bongarz

Aufgaben der Schiler

Verlauf anzeigen
@ Video-Anleitung.docx  ***

Rubrik

Berichte Sekundarstuf... R

Feedback

Feedback eingeben

Punkte

95 /100

Riickgabe und Korrektur von Aufgaben mithilfe

der Feedbackschleife

In der "Noten"-Ansicht kbnnen Sie Kommentare hinterlassen,
Korrekturen einfligen, anhand von Kriterien/Standards

benoten, auf Ahnlichkeit priifen und mehr.



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Anmelden Starten einer Unterhaltung

In Windows klicken Sie auf Start> Microsoft Teams. Mit dem ganzen Team... Klicken Sie auf Teams, wahlen Sie ein Team und einen Kanal aus,

Auf einem Mac gehen Sie zum Anwendungen-Ordner und klicken dann auf schreiben Sie Ihre Nachricht und klicken Sie auf Senden.

Microsoft Teams. Auf dem Smartphone tippen Sie auf das Teams -Symbol. Melden

Sie sich dann mit der E-Mail-Adresse und dem Kennwort lhrer Schule an. Mit einer Person oder Gruppe... Klicken Sie auf Neue Unterhaltung, geben Sie den Namen der

Person oder Gruppe in das An-Feld ein, schreiben Sie lhre Nachricht und klicken Sie auf Senden.

Microsoft Teams
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ @@ B B> Q - B

&

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

ﬁnn.Iaempe|@moritzschuIe.de|

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Erstellen eines Kanalbeitrages

Erstellen Sie Ankindigungen und Beitrage fiir den Unterricht. Bearbeiten Sie Ihren Beitrag, um die Kursteilnehmer auf Sie aufmerksam zu machen, steuern Sie, wer antwortet, und veréffentlichen Sie
Beitrage in mehreren Kanélen.

Veréffentlichen in jedem Kanal oder Team
Wahlen Sie aus, ob Sie ein neues ) ) Veroffentlichen Sie Ihre Nachricht gleichzeitig in allen
X Erlauben Sie allen, auf Ihren Beitrag . L .
Thema fiir eine Unterhaltung A Teams und Kanalen. Das ist eine tolle Funktion, um
X . L zu antworten, oder begrenzen Sie . e o m
beginnen oder eine Ankiindigung die Antworten auf Moderatoren. eine wichtige Ankiindigung allen Empfangern
veroffentlichen wollen. zukommen zu lassen!

Sl e D e Andern der Wichtigkeit lhrer Nachricht

Markieren Sie die Nachricht als wichtig, wenn Sie
Ihrem Beitrag mehr Aufmerksamkeit zukommen
lassen wollen.

Steuern, wer antworten darf

Formatieren lhres Textes @ Neue Unterhaltung v Jeder kann antworten (@) In mehreren Kanélen posten _@
jzgizltsei: Farbe, Format und Schriftart . B _Z- Q S’ -.9.. _A_ WA Kventor Ix . = = 99 @5 (/) % @ ] vee

Hinzufiigen eines Betreffs —ao Betreff hinzufijgen

Gestalten Sie das Thema lhres neuen

Beitrags iibersichtlich, indem Sie einen Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéahnen @ ein.

Betreff hinzufligen.

Hinzufiigen eines Anhangs
Klicken Sie hier, um lhrer Nachricht

weitere Medienelemente hinzuzufiigen. —./_\/ @ @ @ =) [% Q@ e B



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Durchfihrung von Video- und Audioanrufen @jemanden erwahnen
Klicken Sie auf Videoanruf oder Audioanruf, um aus einem Chat heraus einen Um jemanden auf Sie aufmerksam zu machen, geben Sie @ gefolgt vom Namen
Anruf zu tatigen. Um eine Nummer zu wahlen, klicken Sie links auf Anrufe und ein (oder wahlen Sie den Namen aus der angezeigten Liste aus). Geben Sie
geben Sie eine Telefonnummer ein. Zeigen Sie Anrufverlauf und Anrufbeantworter @Team ein, um alle im Team anzuschreiben, oder @Kanal, um alle zu
im selben Bereich an. benachrichtigen, die diesen Kanal in ihren Favoriten haben.

Vorschlige _

o .¥ Alex Wilber
w o &Y AlexW@M365EDU087859.0nMicrosoft.com

Anna Paulus
anna.paulus@wienburg-akademie.de

o g
Antworten auf eine Unterhaltung o
Kanalunterhaltungen werden nach Datum sortiert und sind dann als
Unterhaltungsstrang verfigbar. Finden Sie den Unterhaltungsstrang, den Sie EmO_J| Meme Oder G | F hiﬂZUngeﬂ

beantworten wollen, und klicken Sie dann auf Antworten. Figen Sie lhre

Uberlegungen hinzu und klicken Sie dann auf Senden. Klicken Sie unter dem Feld, in das Sie Ihre Nachricht eingeben, auf Aufkleber und

wahlen Sie dann ein Meme oder einen Aufkleber aus einer der Kategorien aus. Es gibt
auch Schaltflachen zum Hinzuflgen eines Emojis oder einer GIF-Datei. Suchen Sie in
o Lehrer Loempel 1200 der GIF-Suche nach MicrosoftEDU — fiir eine Extraportion Spal3!

(]

Hier die Regeln, an die wir uns hier halten wollen.

@ teams-regeln.docx e | e ’ =
Momstarfreu Bel el ebber und Memes
Anna Paulus 12:36 >y
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JAntworten
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Behalten Sie den Uberblick
Klicken Sie links auf Aktivitat. Im Feed sehen Sie Ihre Benachrichtigungen und

alles, was kirzlich in Ihren abonnierten Kanalen geschehen ist. Hier sehen Sie auch
Benachrichtigungen zu lhren Aufgaben.

Feed v Y &

<’ Anna hat 10:03
geantwortet

Geografie 7c, 2020/21> Allgemein
Wunderbar, vieleln Dank @

Hinzufligen einer Registerkarte in einen Kanal

Klicken Sie + bei den Registerkarten oben am Kanal und auf die gewlnschte
App und folgen Sie dann den Hinweisen. Verwenden Sie Suchen, wenn Sie
die gewlnschte App nicht sehen.

Registerkarte hinzufiigen

Fligen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die buche Q

Meniileiste oben im Kanal ein Weitere Apps
. = - . 1

Dokument-  Excel Forms Lists OneNote PDF-Datsi Pawer BI

bibliothek

b P @
i i ' i Stream Tasks von isie Woebsite
Seiten Planner un...

Letzte ~

Freigabe einer Datei

Klicken Sie unter dem Feld, in das Sie Ihre Nachricht eingeben, auf Anfiigen, wahlen Sie
den Dateispeicherort und dann die gewlinschte Datei aus. Je nach Speicherort der Datei
kénnen Sie eine Kopie hochladen, einen Link freigeben oder verfligen tber andere
Méoglichkeiten zur Freigabe.

Zuletzt verwendet

Teams und Kanile durchsuchen

P & ©

OneDrive

Vom Computer hochladen
n Sie zum Erwahnen @ ein.

A & Q@ W B > 9 -

Arbeiten mit Dateien

Klicken Sie links auf Dateien, um alle in allen Teams freigegebenen Dateien anzuzeigen.
Klicken Sie oben am Kanal auf Dateien, um alle in diesem Kanal freigegebenen Dateien
anzuzeigen. Klicken Sie auf Weitere Optionen ... neben einer Datei, um zu sehen, welche
weiteren Mdglichkeiten Sie haben. In einem Kanal kénnen Sie eine Datei sofort in eine

Registerkarte verwandeln! ) oo ot
a Kursmaterialien Andi Maurer
© @ teams-regelndocx =+ | Offnen 2r
Link kopieren
Dies als Registerkarte erstellen
Herunterladen
Loschen
Oben anheften
Umbenennen
In SharePoint &ffnen
Verschieben

Kopieren

Mehr
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Suchen

Geben Sie einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein und driicken Sie
auf Eingabe. Wahlen Sie dann die Registerkarte Nachrichten, Personen oder
Dateien aus. Wahlen Sie ein Element aus oder klicken Sie auf Filter, um lhre
Suchergebnisse zu verfeinern.

Nachrichten Mitglieder Dateien

ﬂ: teams-regeln.docx 2205
=1 Geografie Tc 2020721 / Shared Dox.

o: | teams-regeln.docx 2205
=] Geografie Tc, 2020/21 / Shared Doc.
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Suchen personlicher Apps

Klicken Sie auf Weitere hinzugefiigte Apps, um Ihre persénlichen Anwendungen
zu sehen. Sie kénnen sie hier 6ffnen oder deinstallieren. In Apps kdnnen Sie
weitere Anwendungen hinzuftigen.

ofofof+

Edu Class Edu Staff Hilfe Jira Cloud
Notebook  Motebook

008

Orehiote Polly Schichten  Stream

Weitere Apps >

Hinzuflgen von Apps

Klicken Sie links auf Apps. Hier kénnen Sie Apps auswahlen, die Sie in Teams
verwenden wollen, passende Einstellungen vornehmen und Hinzufiigen.

5

@

Nachste Schritte mit Microsoft Teams

Erhalten Sie schrittweise Hinweise zum Unterrichten und Lernen mit Teams. Sie kdnnen auch
auf das Hilfe-Symbol in Teams klicken, um auf Hilfethemen und Schulungen zuzugreifen.

Artikel mit schrittweisen Hinweisen zum Unterrichten in Teames.

Einstiindige Onlinekurse im Microsoft Educator Center:

*  Wie Lehrkrafte Teams im beruflichen Alltag einsetzen- Das Lernen mit
Microsoft Teams transformieren.

* Unterrichten in Kursteams-Mit Kursteams ein kollaboratives Lernumfeld
schaffen.

Weitere Schnellstarthandblcher beziehen

Um unsere kostenfreien Schnellstarthandbucher fiir Ihre anderen Apps herunterzuladen,
gehen Sie zu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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