Betriebsanleitung MS-Teams

1 Uberblick

Pl Feed - v @ 1. Aktivititen
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IK_SATZL_20_21 erwshnt » Integration von anderen Apps
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Druckerkosten | F.

2 Register
2.1 Aktivitaten

a Ihr Status wird 2uf Nicht storen” festgeleqt. Sie werden nur fur dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat

Feed v AT

Aaivitat
@ OM Chat Dateien Besprechungsnotizen Whiteboard +
GrR T Reifberger, hat Sie gebeten, an 41 —
einer Besprechung teilzunehmen
oM * [  Erber, David und 9 andere nehmen an der Besprechung teil.
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B B IK_SATZL_20 21 BN |
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=] IK_SATZL_20_21 enwahnt
‘
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Aufgabe zuriickgegeben | Hardware

B IK_SATZL_20 21
Aufgabe zurickgegeben | Druckerkosten

B2 IK_SATZL 20 21
Aufgabe zuruckgegeben | Peripheriegerate

B IK_SATZL 20 21 51
Aufgabe zuruckgegeben | Chipset

35 Assignments hat pER]]
IK_SATZL_20_21 erwshnt

IK, Zl I ein

gen | Fallig 23. Nov

Vergangenen Aktivitaten chronologisch geordnet
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2.2 Chats

Ihr Status wird auf ,Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur fur dringende Nachrichten und von lhren Kontakten mit Prioriti
Chat v Y @
OM cChat Dateien Besprechungsnotizen Whiteboard -+

E Zuletzt —
Chat

AH. Hauser, Alexandra 17:01

e Assignments 23.11
E Aufgabe zurlckgegeben | Arbeitsblatt Speicherg...
SEEEAL 15\ Trello 1511

Eine Karte gesendet

OM

N\ e
)
Beginnen Sie, sich Notizen zu machen!
lhre Notizen werden mit anderen Personen geteilt und

stehen vor, wahrend und nach der Besprechung zur
Verfugung.

Vergangenen Chats chronologisch geordnet

2.3 Teams

2.3.1 Erstellung eines Teams

Ganz rechts oben (mit rotem K&stchen markiert) kann man ein Team erstellen oder einem Team
beitreten.

A Thr Status wird auf .Nicht stren” festgelegt. Sie werden nur fir dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen andern.
Attt
Teams Y £ & Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
=a .
Ihre Teams
i
Tearns
8
X T FT IK
=) d
. . . Information und
i IK_SATZL_20_21 Officemanagement V1 Fachdidaktik TXV "
Kommunikation
Prasentation_TXV_Didaktik
B‘_-':‘

B O Zursuche Text hier eingeben H B @ » m @ & W & AR G zs“\z:ﬁzo L
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Team beitreten oder erstellen

. I HH
Team erstellen Einem Team mit einem Code
T80 e
Code eingeben
Erstellen Sie einen Bereich fir alle, und die Haben Sie einen Code fir den Beitritt zu
Arbeit kann beginnen einem Team erhalten? Oben eingeben.

Teamtyp auswéhlen

=) \ % TR
s ) ' \q\) ‘-3:&‘

Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere

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

Abbrechen

Hier ein kurzer Uberblick, wozu diese Teams verwendet werden kénnen:

Kurs (fur die Schule verwendet): Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schiiler nehmen als
Mitglieder teil. Jedes Kursteam erlaubt es Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schiilerfeedback
aufzuzeichnen sowie lhren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen.

Professional Learning Community: Dozenten arbeiten zusammen an gemeinsamen Zielen oder der
beruflichen Entwicklung. Jedes PLC-Team erlaubt es Ihnen, Materialien zu organisieren,
zusammenzuarbeiten und auf ein OneNote-Notizbuch zuzugreifen, das mit Vorlagen fir géangige PLC-
Aufgaben aufgefullt ist.

Mitarbeiter: Leitende Mitarbeiter sind Besitzer von Mitarbeiterteams und fiigen andere als Mitglieder
hinzu. Jedes Mitarbeiterteam erlaubt es Ihnen, zu kommunizieren, wichtige Dokumente zu teilen und ein
Mitarbeiternotizbuch einzurichten, um allgemeine Verwaltungsziele nachzuverfolgen.

Andere: Dozenten oder Schiiler kénnen Teams erstellen, um zusammen an gemeinsamen Zielen,
Projekten oder Aktivitdten zu arbeiten.
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Benutzer zu ,Muster-Gruppe” hinzufligen

Kursteilnehmer  Lehrer
——

Studenten suchen

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

Uberspringen

Bei Benutzer hinzuftigen kann man nach den Namen seiner Studienkollegen/Studienkolleginnen und
spater im Unterricht nach seinen Schilerinnen und Schiilern suchen.

< Alle Teams Allgemein Beitrige
Muster-Gruppe
. £33 Team verwalten
Allgemein
B Kanal hinzufigen

Mitglied hinzuftigen
Team verlassen

Team bearbeiten

@ N % (o

Link zum Team erhalten

Q

Tags verwalten

Team léschen

&k

Der Name unseres Teams lautet in diesem Fall: Muster-Gruppe.
Driickt man auf die drei Punkte, sind folgende Aktionen moglich (aus Besitzersicht):

Team verwalten: Im Register Team verwalten kann man allgemeine Einstellungen rund um
das Team téatigen. (Design dndern, Berechtigungen erstellen, Teamcode bearbeiten. Kanile
bearbeiten, Analysen einsehen, Namen & Beschreibung dndern, usw.)

Kanal hinzufiigen: Hier kann man unterschiedliche Kandle innerhalb des Teams erstellen.
Allgemein ware in diesem Fall ein Kanal.
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Mitglieder hinzufiigen: Hier kann man nachtraglich Kursteilnehmer hinzufiigen.
Team verlassen: Unter Team verlassen, kann man aus dem Team austreten.

Team bearbeiten: Man kann die Klasse auswahlen (Weiterfiihrende, Grundschule, Nach-
Weiterfiihrende) und das Fach angeben. AuRerdem kann man der Gruppe ein Gruppenbild
hinzufiigen.

Link zum Team erhalten: Driickt man hier hinauf, erhalt man den Teamlink, den man
beispielsweise per Mail versenden kann.

Tags verwalten: Hat man Tags zugewiesen kann man diese mit dieser Funktion bearbeiten.

Team loschen: Driickt man hier drauf, wird das gesamte Team mit allen Daten und Inhalten
geloscht.

H Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten - @ Team ¢ Besprechung @)

Willkommen bei Muster-Gruppe

Wabhlen Sie aus, wo Sie beginnen mochten

b J

Kursmaterialien hochladen Klassennotizbuch einrichten

Ist das Team neu erstellt, sieht es erst einmal so aus: Unter Kursmaterialien hochladen, kann man
erstellte Dokumente, Dateien, usw. Fir die Schiiler hochladen. Sie sind fir alle ersichtlich, aber
kénnen nur vom Lehrer/Inhaber bearbeitet werden.

Unter der Option Klassennotizbuch kann man ein Notizbuch fiir den Unterricht erstellen.

Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+
g 9

Alle Kategorien

Lieben Sie nicht auch einen leeren
Schreibtisch? Erstellen Sie hier lhre
erste Aufgabe.
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Im Bereich Aufgaben hat man die Moglichkeit Aufgaben zu erstellen oder Quizes hinzuzufiigen.

Hier werden die unterschiedlichen Teams angezeigt, wenn man eines dieser Teams anklickt kommt
man auf folgende Seite:

2.3.2 Beitrage innerhalb eines Teams aus Sicht des Kursteilnehmers

Ihr Status wird auf .Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur fir dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen andern. X

X Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten @ Team | Q¢ Besprechung  ~  [D)

AUTgaDE aiizciycn

no
Ge

e Assignments Montag 13:43
&2 Aufgabendetails wurden geéndert.

< Antworten

Zuletzt gelesen

SK

' Satzl, Martin Montag 18:29

« Antworten

Heute

Alle reduzieren

' Satzl, Martin  10:22

& Antworten

Hier werden sowohl Aktivitdten als auch Aufgaben und Termine angezeigt.

AulRerdem kénnen (ber die Schaltfliche Besprechung Online-Konferenzen gestartet oder daran
teilgenommen werden.
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2.3.3 Steuerung innerhalb der Konferenz

Ganz links sieht man, wie lange die Besprechung bereits dauert.

Mit dem Kamera-Symbol kann die Kamera aktiviert bzw. Deaktiviert werden.

Links neben dem Kamera-Symbol kann man den Chat bzw. Die Teilnehmer ein-/ausblenden.
Mit dem Mikrofon-Symbol kann das Mikrofon ein- bzw. Ausgeschaltet werden.

Neben dem Mikrofon befindet sich das Symbol zum Bildschirm teilen.

Die rote Schaltflache ganz rechts ist zum Verlassen der Besprechung

2.3.4 Dateien innerhalb eines Teams aus Sicht des Teilnehmers

Ihe Status wird auf -Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur far dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen andern X
Alle Team:
X Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " O | S Besprechung
X t+ Neu T Hochladen Link kopieren L Herunterladen 4 Cloud-Speicher hinzufiigen & In SharePoint 5ffnen Alle Dokumente
General
IK_SATZL 20 21
Allgemein Name Gesndert Geandert von

“Tutorials Offic vor 7 Stunden Satzl, Martin
01.01_K1_LE2 Grundlagen_der_Informatikp... 12. Oktober Satzl, Martin
01.02_LE1_Grundlagen.pps 12. Oktober Satzl, Martin

B 01-01-FSHS-Einleitung.pptx 12. Oktober Satzl, Martin
#  01-02-FSHS-ASCII_Tabelle.pdf 12. Oktober Satzl, Martin
8] 01-zahlensysteme (1).pptx 16. November Satzl, Martin
B 02-01-FSHS-Bussysteme.pptx 12. Oktober Satzl, Martin
B 02-02-FSHS_Fehleranalyse PC.pptx 12. Oktober Satzl, Martin
@] 02-03_FSHS Tastatur_Shortcuts.ppt 12. Oktober Satzl, Martin
\  02-03-FSHS-WindowsXP_Systemeinstellung...  12. Oktober Satz, Martin

4 02-04-FSHS-WinXP_Shortcuts pdf 12. Oktober Satzl, Martin

Im Register Dateien kdnnen neue Ordner erstellt und Dokumente hochgeladen werden. Dateien, die
hier hochgeladen werden kénnen von mehreren Schiilern gleichzeitig bearbeitet werden. Bei dem
Ordner Kursmaterialien ist ein Zeichen zu erkennen, dass auf eine Bearbeitungssperre hinweist.
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2.3.5 Kursnotizbuch innerhalb eines Teams aus Sicht des Teilnehmers

a Ihr Status wird auf .Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur fur dringende Nachrichten und von laren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen anderm,
P < Alle Teams
X Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten P D @ G oBesprechung
= : t
d
s K_SATZL_20_21 * IK_SATZL 20 21-Notizbuch [ pastischer Reader  im Browser oftnen = @ Hife () Fecaback an Microsoft sengen
Teams
IK_SATZL 20 21 m =
=] Willkommen beim Kursnotizbuch
Allgemein o
=]
, Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kurs, in dem Sie Text,
‘ Bilder, handschriftliche Natizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern kannen.
ﬁ] Jedes Notizbuch ist in drei Teile gegliedert:
1. Schiilernotizbiicher: Ein privater, gemeinsamer Bereich fiir die Lehrkraft und jeden einzelnen Schiiler. Lehrkrafte
kénnen auf das Notizbuch jedes Schiilers zugreifen, Schiiler sehen aber stets nur das eigene Notizbuch.
2. Inhaltsbibliothek: Ein schreibgeschiitzter Bereich, in dem Lehrer Zuteilungen mit Schiilern teilen kénnen.
3. Platz zur Zusammenarbeit: Ein Bereich, in dem alle Kursteilnehmer Elemente freigeben, strukturieren und
gemeinsam bearbeiten kénnen.

e, =

Das Kursnotizbuch ist mit der Applikation OneNote verkniipft und dient als digitales Kursnotizbuch
flr die gesamte Gruppe.

2.3.6 Aufgaben innerhalb eines Teams aus Sicht des Teilnehmers

a Ihr Status wird auf .Nicht storen festgelegt. Sie werden nur fur dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Priaritat benachrichtiqt. Einstellungen andem.
¢ A .
- Alle Teams

3 Allgemeln geitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten W 1 G Besprechung

q 5 (
i :
e

IK_SATZL 20 21

Allgemein

Nichts mehr zum Abgeben lbrig.

#Sieger
Chipset v
Peripheriegerste v
®
Ubungsblatt EVAS v
Druckerkosten v

Es konnen von der Lehrkraft Aufgaben erstellt werden, die zeitlich begrenzt sind. Diese werden den
Schiilern Zugewiesen, sobald diese korrigiert wurden, werden sie als Erledigt kategorisiert.
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2.3.7 Noten innerhalb eines Teams aus Sicht des Teilnehmers

< Alle Teams X Allgemein seitige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben  Naten

=] ~><

g .
L] 0 Herrmann, Jaqueline
B 1 saTzL 20 21

. Aligemein

Filligkeitsclatum & Aufgabe Status

=]
Nov. 23 Arbeitsblatt SpeichergrsBen «  Zuriickgegeben
Nov. 9 Hardware & Zuriickgegeben

e Okt. 20 Druckerkosten < Zuriickgegeben
Okt. 13 Ubungsblatt EVAS &« Zurickgegeben
Okt. 13 Peripheriegerdte ¢ Zurlckgegeben
Okt 13 Chipset « Zuriickgegeben

D) Gt Besprechung

Punkte

40/40

80/80

40/40

40/40

40740

40/40

Schiilerinnen kdénnen sich (iber das Register Noten {iber ihren Notenstand und die Bewertungen der

Aufgaben informieren.

2.4 Aufgaben innerhalb eines Teams aus Sicht des Teilnehmers

 Entwiirfe
Noch keine Aufgabenentwiirfe.
w
 Zugewiesen
Auigaben Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um &ltere Aufgaben anzuzeigen.
=] . Ubungsblatt EVAS
e IK_SATZL_20 21 « Fallig am 13. Oktober 2020 23:59
Aufgabe | - Lehrstoffverteilung
i Fachdidaktik TXV « Fallig am 30. November 2020 23:59
Aufgabe Il - Unterrichtsseqzenz - Gruppe 1
Fachdidaktik TXV « Fallig am 1. Dezember 2020 23:59

v Zuriickgegeben

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um &ltere Aufgaben anzuzeigen.

. Chipset

IK_SATZL 20_21

® . Peripheriegerate
IK_SATZL_20_21

B Pouse for die Augen < Verzeichnisse

40 Punkie
Uberfallig

40/40 Punkte

40/40 Punkte

Nicht abgegeben

Das Register Aufgaben gibt einen Uberblick {iber die zugewiesenen und zuriickgegebenen Aufgaben.

Zusatzlich konnen hier Aufgabenentwiirfe erstellt werden.
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2.5 Kalender

; a n Kalender G4 Jetzt besprechen + Neue Besprechung

q [{) Heute < > MNovember 2020 ) Arbeitswoche

23 24 25 26 27

Mittwoch

® tom
{ Reifberger, Gerlinde

Im Kalender kénnen eigene Termine hinterlegt werden und neue Besprechungen mehreren
Kontakten oder Gruppen zugewiesen werden.

2.6 Dateien

a .
9l Dateien (© Zuletzt verwendet
=] Ansichten
¢ (® Zuletzt verwendet Typ Name Geandert v Speicherort [}
b i Microsoft Teams [ IK_SATZL 20 _21-Notizbuch vor 18 Min IK_SATZL_20_21 / SiteAssets
1 Downloads
B @ Didaktik 1 Glossar didaktische Fachtermini.deox 23.11.20 David_erber's OneDrive
Cloud-Speicher
=] & OneDrive Dokument.docx 23.11.20 Verena_postl's OneDrive
d @ 01-zahlensysteme (1) pptx 2311.20 IK_SATZL_20_21/ Freigegebene Dokumente / Ge...
Dateen
EJ @ Interne_Peripheriegerate_JaquelineHerrmann.docx 23.11.20 IK_SATZL_20_21 / Aufgaben der Schler / Gesend
[} Arbeitsblatt_SpeichergraBen HERRMANN.docx 23.11.20 IK_SATZL_20_21 / Aufgaben der Schler / Arbeitsd...
o Sehr geehrte Studierende.docx 231120 Jaqueline_herrmann's OneDrive
Chipset_laquelineHerrmann.docx 15.10.20 IK_SATZL_20_21 / Aufgaben der Schler / Gesend...
] Mein Netizbuch 15.10.20 Jaqueline_herrmann's OneDrive / Notizblicher

Dieses Tool kann genutzt werden, um auf zuletzt verwendete Dateien und Downloads zuzugreifen.
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3 Einstellungen

Einstellungen

3 Allgemein Design
& Datenschutz a E—
L Benachrichtigungen L]
b Gerate
Standard Dunkel Hoher Kontrast

B9 Berechtigungen

% Anrufe Layout

Wéhlen Sie aus, wie Sie zwischen Teams navigieren mochten.

I ]

Raster Liste

Bei den Einstellungen kann das Layout nach dem eigenen Geschmack ausgewahlt werden und
diverse Veranderungen durchgenommen werden.
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