WIE NUTZE ICH TEAMS?!

1) Wie melde ich mich auf Teams an?

1) Offne einen Internet-Browser (Chrome, Firefox, Edge, Safari, ...)
2) Suche nach ,,Office 365 login“ und klicke auf den Link
3) Klicke auf ,,Anmelden”

B Microsoft | Office Produkte v Ressourcen v Vorlagen  Support  Mein Konto Alles von Microsoft v (&,

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

L4 Ty

Willkommen bei
Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, ko
zusammenarbeiten und hervorr i
leisten.

Registrieren Sie sich fiir die K
Version von Office >

4) Gib deine Schul-Email-Adresse ein. Sie besteht aus 6 Buchstaben deines Nachnamens, 2
Buchstaben deines Vornamens und der Email-Adressen-Endung. Umlaute werden geteilt
und gelten als zwei Buchstaben (z.B. 6 = oe)

Beispiel: Maxima Mustermann = musterma@gymnasium-badvoeslau.ac.at
Klicke danach auf ,,Weiter”.

5) A) Du meldest dich das erste Mal an:

Gib das Passwort Passwort20! ein (Rufzeichen gehort dazu!) und klicke auf ,,Anmelden”.
AnschlieBend musst du ein neues Passwort wahlen. Merk es dir gut und notiere es!

B) Du warst schon einmal angemeldet:

Wenn du dich bereits mit deiner Schul-Email-Adresse angemeldet hast, musst du nun das
von dir erstellte Passwort eingeben. Klicke auf ,,Anmelden”!

B® Microsoft

| | | -
Anmelden B® Microsoft

Kennwort eingeben
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? _

Anmeldeoptionen Kennwort vergessen



mailto:musterma@gymnasium-badvoeslau.ac.at

6) Willkommen in Office 365 online!

Hier kannst du auf alle Microsoft Programme direkt online zugreifen (Word, Excel,

PowerPoint, OneNote, Teams, ...)

Um die Programme auch ohne Internet direkt auf deinem PC nutzen zu kdnnen, kannst
du sie dir als Gesamtpaket herunterladen. Klicke hierfiir auf ,Office installieren”.

Office 365 2 suchen

Guten Tag Testschiiler

uletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

ggT und Differenzregel - nahe beieinander lie &

.9ﬁ0ﬁ9ﬁﬁ®3

Um Teams zu nutzen klicke auf das Teams-Symbol: ®
/ >$

o SharePeint — Gymnasium Bad V&slau » ... » .und Differenzrege
o Unser_Zahlensystem g
l,‘ SharePgint — Gymnasium Bad Voslau » ... » ...Unser Zahlensyst...
i 1. Aufgabe £

SharePgint — Gymnasium Bad Voslau » .. » 1. Aufgabe
1. Aufgabe

gabe &
SharePoint — Gymnasium Bad Véslau » ... » Version 1
20-7ARS-D-Niede-Notizbuch &

[N
SharePgint — Gymnasium Bad Voslau » ... » SiteAssets
Tipp10_0923 &

SharePoint — Gymnasium Bad Voslau » ... = Tipp10 - 23.9

Empfohlen >
p  Siehaben dies bearbeitet Sie haben dies bearbeitet, Sie haben dies bearbeitet, ;
& Mium 1108 7 Frumizzs & Wium 0834 =
o | | |
Ldwic van Bee.. Unser_Zahlensystem Unser_Zzhlensystem 1
I“lJEC'\'DE;E.I.S"a’.. g}'l“"as'-n':ad'-.'c:es3.|E"a'.. g}'l“"as',n‘:ad'-.'ces au.shar... gyn

Entdecken T Hochladen und &ffnen...
Gestern um 11:36
328

Frum 13:28

Frum 13:12

n 13:27

7) Du wirst gefragt, ob du die Teams-App
installieren mochtest, oder die Web-App
verwenden mochtest. Willst du dich
unkomplizierter anmelden, empfiehlt es
sich die App herunterzuladen.

Es besteht kein Unterschied in der
Funktion.

Um ohne Installation gleich loszulegen zu
konnen, klicke auf ,Stattdessen die Web-
App verwenden”,

Microsoft Teams

-

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden




8) Willkommen in Teams!
Du siehst eine Ubersicht iber alle Teams, zu denen zu hinzugefiigt wurdest.

Teams L] 2" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

J

20-1B-M-Millner 20-1AS-M-Miillner 20-1A-MU-Pliem

MS

20-3EW-M-Kueh 20-1F-Musik-Stied| 20-1F-D-Zach

EK i

20-1F-E-Koll 20-1BS-BIUK-Harant

Ausgeblendete Teams

Microsoft Teams Q suche

Teams Y sl Allgemein Beitrige Dateien 3 weiters ®Team (D -

. Es konnte auch diese Ansicht
A 20-18-M-Mallner o s Dominik Harant hat die Teambeschreibung geandert.

S eingestellt sein. Hier befinden

20-1AS-M-Miillner
Dominik Harant Montag 20:29

P 20-1amu-pliem DH - in diesem video ist noch einmal zussmmengefasst, wie Microsoft Teams Sich delne Teams auf der I|nken

funktioniert!
Allgemein Schau dir das Video an auf der Internetseite an: . .
I R— Seite als Liste.

B zosewmwen
WIE FUNKTIONIERT MICROSOFT TEAMS?

B o CQy CrTmEmmees Willst du die Ansicht wechseln,
- e klick auf das Zahnrad = Ansicht

25, September 2020

O wrowe v s e -® wechseln = Layout - Raster

Allgemein 2. Ubungsaufgabe - Eine
1. Die Laute Aufgabe als Foto abgeben
2. Das Alphabet 73llig 27. Sep

ﬂ 20-1F-E-Koll Aufgabe anzeigen

mi: 20-1BS-BIUK-Harant

Freitag 10:C v:
S @ s s ®
1. Ubungsaufgabe - Aufgabe in
einem Word-Dokument

1 - Der Menschliche Korp
Fallig 27. Sep

Ausgeblendete Teams

Aufgabe anzeigen

& Dominik Harant hat Testschiiler 2 zum Team hinzugefigt.
g Dominik Harant hat PRISTOUNIG Laurenz und 26 andere zum Team hinzugefligt.
In diesem Kanal kénnen nur Kanalmoderatoren X
" Team beitreten oder erst] verdffentlichen.




I1) Was sehe ich in einem Team?

1) Klicke auf ein Team, in dem du arbeiten mochtest. (Links oben unter ,< Alle Teams”
gelangst du wieder zuriick zur Ubersicht)

Teamname anl Allgemei{ Beitrige Dateien 3 weitere @ Team (D) e
\[ Reiter (Registerkarten) ]
/?ﬁ% Dominik Harant hat die Teambeschreibung gedndert \

E Dominik Harant hat Kanal 1 - Der Menschliche Kérper erstelit. Kanal ausblenden

< Alle Teams

pus

20-1BS-BIUK-Harant

Dominik Harant Montag 20:29

Allgemein DH n diesem Video ist noch einmal zusammengefasst, wie Microsoft Teams
. . L funktioniert!
1- Der Menschliche Korper Schau dir das Video an auf der Internetseite an:
J
hittne f fwawaw nmc-mannarednrf atMeams Frkl9ar3gaadriinn himl
Mehr anzeigen
. ) WIE FUNKTIONIERT MICROSOFT TEAMS?
Kanale Digitale Kompetenz M5 Teams verwenden
’ @

www.nms-mannersdorf.at
25, September 2020

e Assignments Freitag 10:00 L B @
2. Ubungsaufgabe - Eine
Aufgabe als Foto abgeben

Fillig 27. Sep

Seitenleiste

Aufgabe anzeigen

\ e Assignments Freitag 10:01 9: @

1. Ubungsaufgabe - Aufgabe in

Arbeitsfenster: einem Word-Dokument

Fallig 27. Sep

Im Reiter Beitrage ist
dieses Fenster wie Aufgabe anzeigen
ein Chat aufgebaut.

Dominik Harant hat Testschiiler 2 zum Team hinzugeflgt.

e (=

)

Dominik Harant hat PRISTOUNIG Laurenz und 26 andere zum Team hinzugefligt.

\ In diesem Kanal kénnen nur Kanalmoderatoren b J

W T TLITCT T T




2)

Kanale:

Die Kandle sind in unterschiedliche Wochen oder Themen gegliedert.

Den Kanal ,Allgemein“ gibt es in jedem Team und zeigt allgemeine Infos, Neuigkeiten
und Aufgaben des ausgewahlten Teams als ,,Chat-Fenster”

3) Reiter (Registerkarten):
Beitrdige:
Ist aufgebaut wie ein Chat-Fenster. Hier werden alle wichtigen Infos, Anderungen,
Aufgaben, Dateien, Links, Videos zum jeweiligen Kanal gepostet.
Dateien:
Hier befinden sich alle Dateien des Kanals.
Kursnotizbuch (nur im Kanal Allgemein):
Funktioniert nur, wenn die Lehrperson es aktiviert hat. Das Kursnotizbuch ist wie ein
digitales Schul- bzw. Haustibungsheft und lauft Gber das Office-Programm ,,OneNote”.
Notizen (in allen Kandlen aufler Allgemein):
Hier kannst du direkt auf die Notizen zu diesem Kanal zugreifen (nur wenn Kursnotizbuch
aktiviert wurde)
Aufgaben (nur im Kanal Allgemein):
Beinhaltet eine Ubersicht tiber alle Aufgaben zu diesem Kurs
Noten (nur im Kanal Allgemein):
Liefert eine Ubersicht iber deine Punkte von Aufgaben, Quizes etc.
ACHTUNG: Manchmal werden nicht alle Reiter angezeigt
(hangt von der Breite deines Bildschirms ab!)
Klicke auf , ... weitere” um die restlichen Reiter anzuzeigen!
4) Seitenleiste:
Aktivitdit:

Gibt dir eine Ubersicht tiber alle Aktivititen (Kommentare zu Beitrigen, neue Aufgaben,
zurlickgegebene Aufgaben, ...)

Chat:

Hier kann man mit Lehrer/innen und anderen Schulern chatten.

Fiir die Kommunikation mit Lehrer/innen nutz bitte weiterhin den WebUntis-Messenger!

Teams:

Hier findest du alle deine Teams

Aufgaben:

Hier findest du eine Liste liber alle Teams. Klickst du auf ein Team und dann auf , Weiter”
werden dir alle Aufgaben des Teams angezeigt.

Kalender:

Sind von der Lehrperson eines Teams Online-Besprechungen (z.B. (iber Video-Chat)
angekiindigt, siehst du im Kalender wann diese stattfinden.

Dateien:

Hier findest du eine Ubersicht tiber alle Dateien, zu denen zu Zugriff hast.




I11) Aufgaben in Teams (PC)

Wie finde ich meine Aufgaben?

Hier gibt es 3 Méglichkeiten:

=> Im jeweiligen Team im Reiter Aufgaben:

< Alle Teams sl Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbug oten O
w s Zugewiesen
2. Ubungsaufgabe - Eine Aufgabe als Foto abgeben 1 Punkte
20-1BS-BIUK-Harant Fallig heute um 23:59 Heute fillig
allgemein ~ Erledigt
1 - Der Menschliche Kdrper -
1. Ubungsaufgabe - Aufgabe in einem Word-Dokument v
= Im jeweiligen Team unter Allgemein — Beitrage:
< Alle Teams sl Allgemei ateien 3 weitere @Team (D) o=
] Dominik H, die Teambeschreibung geandert
= Dominik it Kanal 1 - Der Menschliche Kdrper erstellt. Kanal ausblenden
20-1BS-BIUK-Harant
DH Dominik H3™nt Mentag 20:29
n diesem Video ist noch einmal zusammengefasst, wie Microseft Teams
o funktioniert!
nschliche Korper Schau dir das Video an auf der Internetseite an:
httred c-mannarcdnrf atMaame Frielar 2044 Arinn himi
WIE FUNKTIONIERT MICROSOFT TEAMS?
Digitale Kompetenz MS Teams verwenden
www.nms-mannersdorf.at
25. Septernber 2020
e Assignments Freitag 10:00 ¥ i
2. Ubungsaufgabe - Eine
Aufgabe als Foto abgeben
Féllig 27. Sep
Aufgabe anzeigen,
e Assignments Freitag 10:01 ¥ : G
1. Ubungsaufgabe - Aufgabe’in
einem Word-Dokument
Fallig 27. Sep
Aufgabe anzeigen
;" Dominik Harant hat Testschiiler 2 fum
;" Dominik Harant hat PRISTOUNIG Laurenz und Mggfere zum Team hinzugefiigt.




=> In der Seitenleiste unter ,,Aufgaben“:
Wahle einen Kurs aus, indem du Aufgaben zu erledigen hast (die Zahlen in der grauen
Box stehen nicht fiir noch zu erledigende Aufgaben!).
Klicke auf Weiter.

Kurs auswahlen

Kurse suchen Q,

el 20-14-MU-Pliem

Pl 20-1A5-M-Miliner

el 20-1B-M-Milliner

2 20-1B5-BIUK-Harant

20-1C-GWK-NIEDE
20-1C-M-Kostroun
20-1D-GWK-Rigl
20-1D-M-Kueh
20-1E-D-Pliem
20-1E-GWHK-Rigl
20-1E-MU-Pliem
20-1F-D-Zach
20-1F-E-Koll




1) Wie sieht eine Aufgabe aus? Wie gebe ich Aufgaben ab?

€ Zuriick D‘ﬂ

9. Hauslibung - ggT und Differenzregel < Hzusuoung

Fallig am 1. Oktober 2020 23:59

AI".\'EISJI'IZ_IE‘T

1.} Beantworte die Fragen direkt im Weord-Dokument.

2.) Fir das Beantworten der Zusatzfrage bekommst du ein Extra-Plus! :-)

3.) Druck das Dokument aus und gib es in den HU-Teil deiner Mappe. Am Freitag in der M-5tunde
wird es kontrolliert.

Anleitung zum Drucken:

Offne das Word-Dokument --> Klicke links oben auf "Datei --> klicke auf "Drucken” --> nochmal
auf "Datei drucken" --= PDF &ffnen --= Dieses PDF kannst du jetzt drucken.

Referenzmaterialien
B9 ggT und Differenzregel - nahe beicinander liegende Zahlen.docx wee

Meine Arbeit

2 "
(% Arbeit hinzufligen

Punkte
3 Punkte mdéglich

Bei Manchen Aufgaben ist bereits ein Dokument fiir dich vorbereitet. Klick darauf, bearbeite
es, klicke rechts oben auf ,,Schlielen” — es wird automatisch gespeichert!

Bei anderen Aufgaben musst du erst ein Foto / Scan /Datei hinzufligen. Klicke hierfir auf
,»Arbeit hinzufligen”. Hier kannst du direkt Dateien von deinem PC hochladen.

+  Neue Datei v (] nName Gedndert

2 il A -

@ Lk Text_Z_Malbild.pdf 25, Sep. 2020
&5 Teams

Abbrechen

Das geht auch per Handy-App (z.B. wenn du ein Foto von deiner Arbeit gemacht hast).

Jetzt musst du nur noch auf ,,Abgeben” driicken — FERTIG!




2) Wo sehe ich meine bewerteten Aufgaben?

Bekommst du eine deiner Aufgaben zuriick, wirst du benachrichtigt:

=» Unter Aktivitdt

avl v @

=) B9 20-245-M-Harant 2409
Aufgabe zurliickgegeben |...

B B9 20_2D_Einschulung 2409
Teams
Aufgabe zurlickgegeben | Unser..

L Lucia hat Sie zu 2409
20_2D_EinschulungTe...

B &5 Assignments hat 2409
20-2A5-M-Harant...
20-2A5-M-Harant > Allgemein
Ubungsaufgabe 1 - Aufgabe in Wo...

B 05 Assignments hat 24.08
20-2A5-M-Harant...
;-J-EAS-‘Y‘-—a’art.»A gemein
Ubungsaufgabe 2 - Eine Aufgabe a...

&5" Sabine hat Sie zu 2409
20-2D-D-Kuen...
£33 Assignments hat 23.09

20-4DR-INF-Kueh...
20-40R-INF-Kueh = Allgemein

£Y Das Falligkeitsdatum der..,

Allgemein Beitrige Datelen Kursnotizbuch Aufgaben 2 weitere (@D e O

i

Ubungs

<2 Ubungs

Fallig heute um

Anweisungen
Bearbeite die Aufgaben im Dokument!

Meine Arbeit
B Ubungsaufgabe 1- Aufgabe in Word abgeben.docx e

(¢ Arbeit hinzufiigen

Feedback
GroBartig!

Punkte
3/3

=» Im Chat bekommst du eine Nachricht von ,, Assignments”. Klicke auf Aufgabe anzeigen.

Zuletzt

E Assignments
Aufgabe zurickgegeben | 3,

B Assignments chat 2 weitere

- o

Einstieg in Teams 1: Unser Zahlensystem

20-3EW-M-Kueh

Aufgabe anzeigen

Heute

B Assignments 1316

Aufgabe zurlickgegehen
3. Aufgabe

20-3ARS-M-Miliner

Aufgabe anzeigen 3




IV) Teams am Handy

= Teams i Q
1.) Wie sieht Teams am Handy aus? . 20-1D-GWK-Rigl

Die Teams-App kann im App-Store gratis heruntergeladen Aligemein
und installiert werden. ) 20-2A5-M-Harant

Aligemein
Nach dem Offnen musst du dich — so wie am Computer — 1 - Teiler und Vielfache
mit deiner Mail-Adresse und deinem Kennwort anmelden. D 20:1AMU-Pliem

Aligemein
Die App ist so wie die Computer-Version aufgebaut. Die 1. Ludwig van Beethoven
Seitenleiste befindet sich in der Handy-App allerdings unten. PR 20-18-M-Miliner

Allgemein

Klickst du auf , Teams” erhéiltst du eine Ubersicht von allen
deinen Teams und deren Kanélen.

2.) Wie gebe ich eine Aufgabe als Handy-Foto ab?

1.) Um deine Aufgaben zu finden, klicke in der Leiste unten auf ,Aufgaben” und wahle das
passende Team aus oder klicke in den Beitrdagen eines Teams auf die Aufgabe.

2.) Klickst du auf eine Aufgabe wird sie dir wie am PC ¢ 20-1A-MU-Pliem N——
angezeigt. 20-1A-MU-Pliem / Allgemein
Handyfoto

3.) Um ein Foto hochzuladen klicke auf , Arbeit hinzufigen®. Fallig am 4. Oktober 2020 23:59

Anweisungen

4.) Danach klicke auf ,Von diesem Gerat hochladen”. Eotografiersaitkdent Handy deinen
Wihle jetzt dein Foto aus. Computerbildschirm
WICHTIG: Das Foto musst du bereits gemacht haben!

& Ressource anfiigen ABBRECHEN

20-1A-MU-Pliem / Aligemein punkte

1 Punkt moglich

@ OneDrive >
&T]j)) Plastischer Reader
+ Neue Datei >
@ Link >
s Teams >

Von diesem Gerat hochladen < 2

5.) Warte bis das Foto hochgeladen ist und klicke auf ,,Abgeben” — Fertig!
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