Microsoft Teams einrichten

Anleitung fiir die Desktop-App auf dem Computer

Wir empfehlen lhnen, sich bei der Verwendung von Microsoft Teams die Desktop-App herunterzuladen. Ein Zugriff ist auch Gber den Internet-Browser moglich,
allerdings lassen manche Internet-Browser die Videotelefonie nicht zu und diese ist dann nur mit der Desktop-App moglich.

Hier kdnnen Sie die Desktop-App herunterladen:

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Die Anmeldung erfolgt mit den Zugangsdaten, die Sie von der Lehrkraft erhalten.

1. Die Benutzeroberfliache

Das Hauptmenu
= mehr dazu
unter 3.

HS

HS

HS

Feed v

233 Assignments hat Klasse1a_Test
erwshnt

Klassela_Test > Allgemein

Das groBe A und das kleine a | Due May 01

233 Assignments hat Klasse 1a_Test
2 erwéhnt

Klasse 1a_Test 2 > Aligemein

AB testen (Ausfullen) | Due Apr 30

253 Assignments hat Klasse 1a_Test
2 erwéhnt

Klasse 1a_Test 2 > Aligemein

ABs aufllen | Due May 01

253 Assignments hat Klasse 1a_Test
2 erwéhnt

Klasse 1a_Test 2 > Aligemein

AB 2 Starke Packchen | Due Apr 30

253 Assignments hat Klasse 1a_Test
2 erwédhnt

Klasse 1a_Test 2 > Allgemein

AB 1 Rechnen tber die 10 | Due Apr 30

&" Franco hat Sie zu Team GS
Nierstein hinzugefiigt

< Herr + 1 haben geantwortet
Medienkompetenz > Allgemein

Hab's hinbekommen zu I6schen. Zumindest fir...

% Verpasster Anruf von Herr
Unbekannte Nummer

% Verpasster Anruf von Herr

Y

—_—

30.04

28.04

26.04

25.04

25.04

Suchen oder Befehl eingeben

Das ist lhr Account mit
verschiedenen
Einstellungsmoglichkeiten.
=> mehr dazu unter 2.

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten « RegISterkarten

Hier werden
spater alle Willkommen bei Klassela_Test
Aktivitéten, wie n Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

z.B. Neuerungen,

Mitteilungen und ,@ p)
Hausaufgaben &
angezeigt. :

% Herr Steiert hat Frau Wieczorek zum Team hinzugefugt.

no

63 Herr Steiert hat die Teambeschreibung geéndert.

Assignments 22.04

Hausaufgabe vom 23.4.2020

Due Apr 24

no
ae
Go

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.
A ¢ OB x> Q2 Q - B

© Team

Je nachdem, in
welchem Team
Sie als letztes
aktiv waren, wird
hier eine
Ubersicht dessen
angezeigt. Sie
dhnelt der unter
dem Menipunkt
,Teams”.



https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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2. Erste wichtige Einstellungen

Wenn Sie Microsoft Teams gedffnet haben, sollten Sie zuerst die Benachrichtigungseinstellungen dndern, um nicht bei jeder Aktivitat in Teams eine E-Mail zu
erhalten. Klicken Sie dazu oben rechts auf lhren Account. 2 Wahlen Sie , Einstellungen” = und darunter den Menupunkt ,,Benachrichtigungen”.

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben 1 .

Teams &

& Einem Team beitreten oder, erstellen

Ihve Teams

FW Frau Wieczorek

Bild andern
T
. Verflighar <
Testgruppe 4 Statusmeldung festlegen Einstellungen
(] Gespei Erwihnungen
% b 3 Allgemein
2. Einstellungen Date Erwdhnungen meiner Person Nur in Feed anzeigen
Zoom - (100%) + [ 3. L) Benachrichtigungen Kanalerwshnungen Nur in Feed anzeigen
Teamerwahnungen Nur in Feed anzeigen
Tastenkombinationen wh
Nachrichten
Info >
Nach Updates suchen Chatnachrichten Banner
Mobile App herunterladen Antworten auf von mir gestartete Nur in Feed anzeigen
Unterhaltungen
Abmelden Antworten auf Unterhaltungen, auf die Nur in Feed anzeigen
ich geantwortet habe
,Gefllt mir"-Angaben und Reaktionen ~ Nurin Feed anzeigen
Je nach Belieben umstellen. Verfolgte Kanale Nur in Feed anzeigen
Rechts im Kasten sehen Sie eine bespielhafte Popular e e
Einstellung, damit Sie nicht Gber jede
Aktivitadt per Mail informiert werden. Sonstiges
. . . . < P
Mit Banner ist eine Einblendung unten rechts Anderungen an der Teammitgliedschaft ~Banner
in Eck eures I%|Idsch|rms gemeint und Feed ist Teamrollenanderungen Banner
die Ubersicht unter dem MenUpunkt )
i Benachrichtigungstone Anruf, Erwdhnung und ..
,Aktivitat”.



https://www.youtube.com/watch?v=yujrl99gNkY

3. Das Hauptmenu

3.1 Chat
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Die wichtigsten Menlpunkte, die Sie zur Kommunikation verwenden sind, werden im Folgenden beschrieben:

N

ﬂ Assignments

Zuletzt Kontakte

Y

Wahlen Sie Chat aus, werden die privaten Unterhaltungen mit anderen Mitgliedern angezeigt. Was Sie hier schreiben, kann nur von den ausgewahlten
Mitgliedern gelesen werden. Einen neuen Chat beginnen Sie oben links mit dem Klick auf folgendes Symbol:

Suchen oder Befehl eingeben Grundschule Nierstein v Q — >

<

L SIS
-~

Private Unterhaltungen fiihren

Manchmal méchten Sie privat mit einer Person oder mit einer Gruppe chatten oder einen
Videoanruf fiihren.

o Privater Chat und Anrufe

Bereits angemeldete Mitglieder
werden lhnen direkt beim
Suchen vorgeschlagen.

Wahlen Sie die gewlnschte
Person aus und beginnen Sie den
Chat.

Mochten Sie allen Mitgliedern
einer Gruppe (z.B. der Klasse)
etwas mitteilen, lesen Sie unter
3.2 weiter.




Kontakte Y

Zuletzt

Frau Wieczorek 11:50

W
Sie: Guten Morgen!

E Assignments 11:36

3.2 Teams
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Suchen oder Befehl eingeben

Grundschule Nierstein v Q = X

FW  Frau Wieczorek Chat Aktivitst

Q00 =+«

11:50
Guten Morgen! o)

Hier konnen Sie mit der Person

Hier fiigen Sie
weitere Personen
zu der Unterhaltung
hinzu.

eine Audioanruf oder einen
Videoanruf starten. Die zu
erreichende Person muss
ebenfalls online/verfiigbar sein.

Wahlen Sie Teams aus, werden die
Klassengruppe und mogliche weitere
Gruppen angezeigt.

Klicken Sie auf die gewtinschte Gruppe.

@ - =1 X

Suchen oder Befehl eingeben

Teams

Ihre Teams

s
Teams

Testgruppe

Team GS Nierstein

Y & &’ Einem Team beitreten oder ein Team erstellen h
090 090 09%0
(gp) (ag5) (ag5]
Klassela_Test Klasse 1a_Test 2

Hier kdnnen Sie ein
neues Team erstellen
und Personen dazu
einladen.

Medienkompetenz

1a Seehundklasse
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Links im weilen Untermeni werden die Untergruppe (Kanale) des Teams angezeigt. Hat die Lehrkraft keine Untergruppen erstellt, gibt es nur den Kanal
,Allgemein”. Tippen Sie auf ,Allgemein”, erscheinen alle Neuigkeiten/Nachrichten dieser Gruppe.

Sie befinden sich in der
Registerkarte , Beitrage”
innerhalb des Teams (s. oben).
Hier werden alle Aktivitaten
des Teams angezeigt, z.B.
Aufgaben, Beitrage anderer
Teammitglieder, etc.

Oben befinden sich weitere
Registerkarten. Sie konnen
zwischen den relevanten
Karten ,Dateien” und
,Aufgaben” wechseln.

Wahlen Sie ,Aufgaben”,
gelangen Sie zu den Aufgaben,
die die Lehrkraft fir die Kinder
gestellt hat. Sie gelangen aber
auch bequem Uber das
Hauptmeni zu den Aufgaben.
= mehr unter 3.3

sse

Teams

Aufgaben

Apps

Hilfe

< Alle Teams

1a Seehundklasse

Allgemein
Buchstaben

Zahlen und Rechnen

Suchen oder Befehl eingeben

o X
@ Allgemein ( Beitrige )Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

Willkommen bei 1a Seehundklasse

Wabhlen Sie aus, wo Sie beginnen mdchten

Kanale

=y

W

FW

Kursmaterialien hochladen

Hilfe und Schulungen suchen

Frau Wieczorek hat Kanal Deutsch erstellt. Kanal ausblenden
Frau Wieczorek hat Kanal Zahlen und Rechnen erstellt. Kanal ausblenden
Frau Wieczorek hat den Kanalnamen von Deutsch in Buchstaben geandert.

29. April 2020

Frau Wieczorek Mittwoch 18:16
Test

« Antworten

Heute

Frau Wieczorek hat die Teambeschreibung gedndert.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein.

N_
A ¢ @B @ 2 Q

Alles, was Sie hier beitragen,
konnen alle Teammitglieder sehen.
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3.3 Aufgaben

Sie gelangen Uber die eben beschrieben Registerkarten des Teams oder (ber das Hauptmenii zu den ,Aufgaben®, die die Lehrperson an die Kinder verteilt.

Mochten Sie Gber das HauptmenU zu Aufgaben gelangen, werden Sie zuerst aufgefordert, das entsprechende Team auszuwdahlen (Klassengruppe).
Danach gelangen sie in folgende Ubersicht:

Unter der Uberschrift

"ZugeWiesen” Stehen a“e ZU M%m Teams Y ki Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten O
erledigende Aufgaben e’ [
. A . Chat Bevorstehend
(hier nur ein Arbeitsblatt). .. BEssnEt
T:::s Allgemein /' Zugewiesen (1)
Alle von den Schilern erledigte L ¢ e nerechenmablatt <@ue  Aufgabe
Féllig morgen um 23:59

Allgemein

und hochgeladene Aufgaben

Rechnen

finden Sie unter der Uberschrift SR
»Erledigt”.
& Suchen oder Befehl eingeben e -
DUFCh AnklICken der AUfgabe Teams g Ki  Allgemein EBeitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten O
werden Details wie z.B. eine
enauere Beschreibung der B i
g } g G Hasse la Test2 < zumek & 3. An Lehrkraft absenden
Aufgabe sichtbar. Algemein
T Testgruppe AB Rechenmalblatt o nte

Sie kann durch Klicken auf das
Symbol oben rechts

(%
vorgelesen werden.

Fallig morgen um 23:59

Allgemein

Rechnen Anweisu

() AB 2 Malblatt.pdf

@ 1. AB herunterladen und

Die Abbildung zeigt die Schritte zuhause berabeiten

flr die SuS zum richtigen
Hochladen von Hausaufgaben.

2. Ausgefulltes AB fotografieren
und hier hochladen

WICHTIG: Hat |hr Kind die Aufgabe erledigt, laden Sie die Datei oder ein Foto davon bitte unbedingt hier (unter , Aufgaben®) wieder hoch.
Nur so wird der Lehrkraft die Aufgabe als erledigt angezeigt. @ Laden Sie die Datei in der Teams-Ubersicht hoch und nicht unter dem Menipunkt Aufgaben,
kann jeder lhre bearbeitete Datei einsehen. Dies gilt es bitte zu vermeiden.

®
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Haben Sie die bearbeitete Datei oder das Foto davon hochgeladen, geben Sie die Aufgabe oben rechts ab. In der Aufgaben-Ubersicht erscheint die Aufgabe nun
unter der Uberschrift , Erledigt”.

Sobald die Lehrkraft diese Aufgabe kontrolliert hat und gegebenenfalls eine Riickmeldung geschrieben hat, erhalten Sie hier unter dieser Aufgabe eine Nachricht.

3.4 Kalender
Im Kalender werden lhnen Termine angezeigt, wie z.B. ein Telefontermin mit der O — Einfad |
Lehrkraft. Dazu miissen Sie die Einladung von der Lehrperson annehmen. © 5202052020 1000 10:30 Infadungsmail
Sobald jemand eine Besprechung erstellt und Sie dazu einladt, erhalten Sie eine Keine Konfikte
E-Mail. Hier sollten Sie zum Termin zustimmen oder, falls Sie verhindert sind, einen

[ Auf dieses Ereignis antworten E-Mail an Organisator e

anderen Zeitpunkt vorschlagen.

Eine Nachricht an Herr Steiert hinzufiigen (optional)

“ Suchen oder Befehl eingeben -
Vv Ja ? Vielleicht X Nein ® Andere Zeit vorschlagen

Kalender Ga Jetzt besprech

(3] Heuwte < > April 2020 - Mai 2020

27 28 29 30

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
8 Uhr An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen
9 Uhr
10 Uhr
11 Uhr
12 Uhr
Sie kdnnen die Einladung auch tiber den

13 Uhr Cancoloa

Kalender annehmen. Wahlen Sie dazu

Online

Videodienstbesg
Team G5 e — den Termin (im Kalender blau hinterlegt)

. Nierstein/Allgem | Team GS
Franco Miceli @ | Franco Miceli aus.
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Sie gelangen in eine Ubersicht, in der Sie oben links
unter ,,RSVP* lhre Zusage an die Lehrkraft senden
kénnen.

“ Suchen oder Befehl eingeben
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Teilnehmen SchlieBen

) ) ) Verfolgen
Rechts am Rand sehen Sie die Teilnehmer der
Besprechung und den Status lhrer Antwort. 1. Mai 2020 16:3p-18:00 HS o

*RSVP X pw  Frau Wieczorek

= Keine Antwort

Aufgaben

Zum Teilnehmen am Tag der Besprechung gelangen
Sie Uber den Kalender wieder zum geplanten Termin.
Hier angekommen, klicken Sie oben rechts auf
»Teilnehmen” und Sie gelangen in eine Vorschau (s.
Bild unten).

Organisator benachrichtigen

Nachricht hinzufligen (optional)

An Microsoft Tea

Weitere Informationen zu ? X

Mit Vorbehalt ~ Ablehnen

. Suchen oder Befehl eingeben m — ] X
Die Vorschau -

Hier sehen Sie ihr Kamerabild und kénnen ihr i | schlicgen

Mikrofon testen. Sie sind jetzt noch nicht in =
der Besprechung. Video Test mit Wiecz 2

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Dorthin gelangen Sie Uber einen

Klick auf ,,Jetzt teilnehmen®. Hier erscheint lhr

Kamerabild. lhr
Gesprdchspartner
kann Sie noch nicht
sehen. Erst wenn Sie
auf , Jetzt teilnehmen”
klicken, gelange Sie in
die Besprechung.

Jetzt teilnehmen

& @® | 3 pc-Mikrofon und -Lauts...

Uberpriifen Sie, ob die Kamera und
das Mikrofon eingeschaltet sind
(weilker Punkt ist rechts und der
Hintergrund ist blau).
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3.5 Klassenkonferenz

Suchen oder Befehl eingeben

Wenn die Lehrkraft die gesamte Klasse zu a

. . L . T < AlleT Ws Allgemein Beitrige Dateien Mitarbei izbuch Wiki Wiki 1 wei v ® T
einer Vldeotelefonle elnladt, erSChE|nt der ANt e leams . g eitrage Dateien itarbeiternotizbucl iki iki weitere (D + eam
Telefontermin in der Ubersicht des Teams =]

(Klassengruppe).

.oe
s
Teams

Um der Lehrkraft eine Zusage zu senden, Medienkompetenz -

R Allgemein
Rand. Es erscheint die Option °
,Besprechungsdetails anzeigen”. Diese

wahlen Sie aus und gelangen in die
Ubersicht zur Besprechung.

ol

Klicken Sie hier auf ,,Zum Kalender L _
hinzufiigen”. Dadurch nehmen Sie die

Einladung an und der Termin wird in lhrem

Kalender abgespeichert.

Herr Steiert 22:12
Scheduled a meeting

HS

n TEST 2. Mai Samstag Abend 2

Samstag, 2. Mai 2020 @ 22:30

<« Antworten

= Besprechungsdetails anzeigen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

A ¢ OB @B Q Q- - B
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Eine eigene Besprechung anlegen: Sie selber kdnnen auch eine Besprechung zu einem bestimmten Zeitpunkt planen, z.B. wenn sich mehrere Kinder per

Videotelefonie austauschen mochten.

Dazu klicken Sie im Kalender oben rechts
auf ,Neue Besprechung”.

Legen Sie das Datum und die Uhrzeit fest
und laden Sie die gewlinschten Teilnehmer
ein.

Speichern Sie die Besprechung oben rechts
und die eingeladenen Teilnehmer erhalten
eine Benachrichtigung per Mail.

Kalender

Suchen oder Befehl eingeben

G4 Jetzt besprechen

(5] Heute < > April 2020 - Mai 2020 & Arbeitswoche v

27 28 29 30 01

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag

Suchen oder Befehl eingeben

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

VZ h’\te\ hinzufiigen

Aok Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen

+ Optional

02.05.2020 10:00 v 02.05.2020 10:30 v 30Min. @ Ganztagig
5] Wiederholt sich nicht v

8 Kanal hinzuftigen

© Ort hinzufiigen

il

B 7 U S % A M ssazvy I, | < = = = | 9

)
I

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

10



