Erste Schritte in
Microsoft Teams

* Download der Desktop App
e Chatfunktion

* Aufgaben einsehen
* Aufgaben abgeben



1. Wie gelange ich zu Teams?

Office 365 £ Suchen

Guten Tag- Office installieren
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Neue/s OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps

beginnen

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint

Nachdem sich unter www.office.com
angemeldet wurde, gelangt man auf die
Startseite (siehe Bild). Durch Klicken des
Teams Icon (grin umrandet) gelangt man auf
die Startseite von Teams (nachste Seite).




2. Wie lade ich die Teams App auf meinen
Rechner herunter?

H Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben
.' : Teams €2 &' Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
=
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Dies hier ist die Teams Startseite (MenUpunkt Teams, gelb

markiert). Hier sind alle Teams aufgezahlt, in den man bereits

Mitglied ist. Unten links (griin markiert) ist der Button fiir den
@ Download der Desktop App von Teams.




<{ Alle Teams

2019/20 EF Mathe GK 2-

Allgemein

2. Stochastik

2.1. Grundbegriffe der Wahrscheinlichkei...
2.2. Mehrstufige Zufallsversuche, Kombi...

| ausgeblendeter Kanal

3. Die Team Selte

m Allgemein | Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team

Teamseiten sind alle gleich aufgebaut. In der linken Spalte befinden
sich die verschiedenen Kanale (gelb), die der Organisator der Seite
(i.d.R. der/die Lehrer/in) erstellt.

Die verschiedenen Kanale kdnnen nach den unterschiedlichen
Unterrichtsthemen benannt sein, sodass ihr hier im Menlpunkt
Beitrage (griin) Fragen stellen konnt, die alle Teammitglieder sehen. Es
durfen auch alle Teammitglieder auf die Frage antworten, sofern sie
schneller als der/die Lehrer/in sind ;-)

Bitte nutzt die Chatfunktion aber ausschlieRlich fiir schulische Zwecke
und verhindert somit Spam!!!

und 26 andere zum Team hinzugefuigt.

18. April 2020

O
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ok zum Team hinzugefugt.

19. April 2020

'\Jeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
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4. Wo sind Aufgaben hinterlegt? (1)

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeber
; : < Alle Teams m Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch | Aufgaben | Noten V' O
hat Bevorstehend
HH
TTTTT v/ Zugewiesen (1)
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e 2.2. Mehrstu fg e Zufallsversuche, Kombinatorik
S EE Fallig am 24. April 2020 14:00
a 2. Stochastik
Nt 2.1. Grundbegriffe der Wahrscheinlichkei... > Erledigt
‘. 2.2. Mehrstufige Zufallsversuche, Kombi...
1 ausgeblendeter Kanal

Im Kanal Allgemein befindet sich der Mentpunkt Aufgaben (grtin).
Dort findet ihr alle Aufgaben, die der Organisator des Teams
zugewiesen hat (gelb). Durch Klicken auf die Aufgabe, wird diese
geoffnet.



4. Wo sind Aufgaben hinterlegt? (2)

Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben

‘! : < Alle Teams m Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten O
a euren Rechner/Laptop - am einfachsten geht das per email .o B
g EM 3. Die Fotos eurer bearbeiteten Aufgaben fugt ihr bitte in das Word
. Dokument "Meine Bearbeitung" ein. Jeder von euch hat Zugriff u rC n e n e r u ga e I n e I I l a n
wr auf eine personalisierte Datei, die ihr abgebt, wenn ihr fertig
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von euch dieselben Fragen, sodass entweder einer von euch

67t Allgemein diese beantwortet, oder ich sie euch dort beantworten werde. . . . . .
s [ Referenzmaterialien (griin) sowie hier
e 2.1. Grundbegriffe der Wahrscheinlichkei... o Seite 203, Aufgabe 6, 9, 11
. ! : ' ° : : M
& 2.2. Mehrstufige Zufallsversuche, Kombi... * Seite 204, Aufgabe 13, 16 “
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Bearbeitung®, welches eurer

* Seite 211, Aufgabe 3,4, 5

persdnlichen Ausarbeitung dient (rot)

Ich wiinsche euch gutes Gelingen und viel SpaB ;-)

und ihr dem/r Lehrer/in spater wieder

EE? B° 2. Mehrstufige Zufallsversuche, Kombinatorik.pptx

: —_— zukommen lasst.

Hilf @ _Meine Bearbeitung.docx

“lhr kdnnt auch noch weitere Dokumente
anhangen (blau).

|



5. Wie bearbeite ich das Dokument , Meine
Bearbeitung” ein (1)

Nachdem das Dokument ,Meine Bearbeitung” gedffnet wurde, 6ffnet
sich die online Version von Word:

TTTTT

Um das Dokument zu bearbeiten, klickt man zunachst auf ,Dokument
bearbeiten” (grin).



5. Wie bearbeite ich das Dokument , Meine
Bearbeitung” ein (1)

Es erscheinen die Auswahlmaoglichkeiten der Bearbeitung in der
Desktop App oder im Browser:

@ Meine Bearbeitung.docx SchlieBen

Word [é Barrierefreiheitsmodus EF} Plastischer Reader |« Dokument bearbeiten * @;! Drucken ~ eee

In Desktop-App bearbeiten

m Verwenden Sie den vollen
Funktionsumfang von Microsoft
Word.

Im Browser bearbeiten
m Nehmen Sie direkt hier mithilfe von
Word schnelle Anderungen vor.

Da die online Version von Word (im Browser) nur eingeschrankte
Funktionen hat, verwendet bitte stets die Desktop App.



5. Wie bearbeite ich das Dokument , Meine
Bearbeitung” ein (1)

Je nach Sicherheitseinstellungen wird man gefragt, ob Microsoft Word
wirklich geo6ffnet werden soll.

Microsoft Teams Microsoft Word &éffnen?

https://euc-word-view.officeapps.live.com mochte diese

: . . Anwendung 6ffnen.
@ Meine Bearbeitung.docx

Word Abbrechen Microsoft Word &6ffnen

Ist die Desktop App von Word geodffnet, sieht es folgendermalien aus
(Abweichungen je nach Betriebssystem Windows, MacQOS, ...) moglich:

® ®  Automatisches Speichen @I A 2 © - O = “B Meine Bearbeitung s — Zuletzt gesndert: Mo um 07:46




5. Wie bearbeite ich das Dokument , Meine
Bearbeitung” ein (1)

Nun kann das Dokument bearbeitet werden und z.B. auch Bilder (Fotos
eurer handgeschriebenen Aufgaben) eingefligt werden (Menupunkt

Einfigen - Bilder):

Start  Einfligen = Zeichnen  Entwurf Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q Sie wiinschen © Freigeben  [J Kommentare

2T B0 O3 oG @ O BEREgn T 0

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl  Textfeld WordArt Formel Erweitertes
8] v

Piktogramme 3D-Modelle -, Add-Ins Medien Verknlpfungen  Kommentar
Symbol

||||| Tabelle Bilder Formen
@ Screenshot v



6. Wie speichere ich das Dokument ab? (1)

Hier gibt es mehre Moglichkeiten, wovon ich zwei aufzeige:

1. Automatische Speicherung: Wenn ihr euch mit eurem Schulaccount
(vorname.nachname@gesamtschule-kamen.de) bei Word angemeldet habt, seid
ihr automatisch mit eurem Cloudspeicher verbunden, sodass das Dokument
,Meine Bearbeitung” automatisch in Teams gespeichert wird. lhr kdnnt das
Dokument auch immer schlieRen, ohne es vorher zu speichern, da jede
Veranderung automatisch gespeichert wird: Hieran erkennt ihr es (grtn):

"B Meine Bearbeitung s* - Zuletzt gedndert: Mo um 07:46
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6. Wie speichere ich das Dokument ab? (2)

2. Manuell speichern: Die zweite Moglichkeit ist, dass ihr das
Dokument lokal auf eurem Rechner/Laptop speichert (siehe Bild) und
anschliefSend in Teams unter Aufgaben als weiteres Dokument anhangt

(siehe: Seite 6, blaue Markierung).

Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenstel

@ Word JrEC
Neu aus Vorlage... {36P

Start Einfli  Offnen... 320 ferenzen Sendungen Uberpriife
o Zuletzt verwendete 6ffnen >
A = = s €= 5=
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e SchlieBen EW = .
et g Speichern 38s v = === | 1Ev | O
» Kopie speichern... |

Als Vorlage sichern...



7. Wie gebe ich meine Bearbeitung ab? (1)

Bevor ihr eure Bearbeitung abgebt, kontrolliert bitte noch einmal, ob das
Dokument auch vollstandig ist, indem ihr es nochmal unter Aufgaben 6ffnet. In
dieser Ausarbeitung z.B. habe wurde in der Desktop App von Word ein Bild von
geometrischen Korper eingefligt und es wird auch in der Browser Version von
,Meiner Bearbeitung” angezeigt. Also wird das Dokument geschlossen (grin).

@] Meine Bearbeitung.docx SchlieBen

Word



7. Wie gebe ich meine Bearbeitung ab? (2)

Wenn ich das Dokument auf Vollstandigkeit Gberpruft und in der
Browser App geschlossen habe, finde ich durch hinaufscrollen (im
Menlpunkt Aufgaben) den Button Abgeben. Durch Betatigen dieses
Buttons erhalt der/die Lehrer/in eure bearbeitete Version des

Dokumentes bzw. auch weitere Dokumente, die ggf. angehangt
wurden.

Suchen oder Befehl eingeben
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