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1 Was ist Microsoft365 (vorher Office365)?

Microsoft365 steht dir als Schiilerin bzw. Schiiler des Mariengymnasiums kostenlos zur Verfligung.
Hiertiber hast du 15 Lizenzen fiir Programme wie z. B. Word, die du kostenlos auf deine Gerate
herunterladen kannst.

AuRerdem steht dir im Internet eine Speichermdglichkeit fiir schulische Daten bereit (1 TB Cloud-
Speicher). Auf den nachsten Seiten wird dir schrittweise erklart, wie du Dich anmeldest.

2 Aufrufen der Internetseite

Offne deinen Internetbrowser, also das Programm, mit dem du ins Internet gehst. Das kann z. B.
Firefox, Google Chrome, Safari oder Microsoft Edge sein.

Gib oben die Adresse office.com ein oder klicke hier einfach auf den blauen Link.

x + - a
C @ officecom| e :
@ @ Microsoft Office Home - office.com
office.com
office.com login
office.com teams
office.com app
@ office.com/set
@ office.com/ir

@ office.com/setupk

3 Anmeldung bei Microsoft365

3.1 Eingabe der E-Mailadresse

Auf der Internetseite klickst du nun oben rechts auf Anmelden. Dann sollst du nun deine E-Mail
eingeben. Gib hier deine Mailadresse ein, die du von der Schule bekommen hast und klicke auf
Weiter.

= Microsoft &% Microsoft

Anmelden Anmelden

’ R p——— |.musterschueler@mgw365 de{
Kein Konto? Erstellen Si
Kein Konto? t

6nnen nicht auf thr Konto zugreifen

Zuruck

Die Mailadresse bestehen aus dem ersten Buchstaben deines Vornamens, ein Punkt und deinem
Nachnamen. Danach muss noch @mgw365.de eingegeben werden.

Tipp: Das @-Zeichen schreibt man bei Windows-Computern, indem man die Taste AltGr und Q
gleichzeitig driickt.


http://office.com/
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Hier noch ein paar nitzliche Hinweise zu den Mailadressen:

¢ 0,3 und i werden ausgeschrieben als oe, ae und ue, Beispiel: HeiRt man Elsa Eiskdnigin, so
ware der Mailadresse e.eiskoenigin@mgw365.de

o B wird als ss ausgeschrieben

e Nachnamen, die aus mehreren Wortern bestehen, werden zusammengeschrieben, so wiirde
z. B. aus dem Namen Max Litke Schmidt die Mailadresse m.luetkeschmidt@mgw365.de

e Ganz wenige Schiilerinnen und Schiiler haben noch eine 1 in ihrer Mailadresse

3.2 Eingabe des Passwortes

Nun musst du nur noch dein Kennwort eingeben und auf
Anmelden klicken. Dein Kennwort stimmt in der Regel mit dem
Passwort der Schulcomputer tGberein.

B Microsoft

€ |l musterschueler@mgw365.de
Kennwort eingeben

4 Kennwort/ Passwort vergessen

Dein Kennwort/Passwort stimmt in der Regel mit dem Passwort der Schulcomputer Giberein. Wenn
du dich dennoch nicht an dein Passwort erinnern kannst, schreibe eine Mail von einer anderen
Mailadresse an s.behrens@mgw365.de . Frau Behrens wird dann dein Passwort zurlicksetzen und
dein neues Startpasswort an diese alternative Mailadresse senden.

Hinweis! Bitte klicke auf der Microsoft365-Seite nicht auf Kennwort vergessen, diese Funktion ist
am Mariengymnasium nicht aktiviert.

4.1 Eingabe des temporédren Kennwortes/Passwortes

Wenn dein Passwort durch Frau Behrens zurlickgesetzt wurde, erhaltst du ein temporéres
Startpasswort von ihr an die alternative Mailadresse zugeschickt. Das temporare Startpasswort
musst du nur beim allerersten mal eingeben und brauchst du dir nicht merken! Wenn du das
Startpasswort eingegeben hast, klicke auf Anmelden. Danach musst du dein eigenes
Kennwort/Passwort erstellen.

g "
@ Microsoft

Microsoft

& |Lmusterschueler@mgw365.de
& |L.musterschueler@mgw365.de A
) Kennwort elngeben
Kennwort eingeben

L—rw'...-.'r:

Kennwort vergesser

Kennwort vergesser
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4.2 Erstellen eines eigenen Passwortes

Nun erscheint der Hinweis, dass du dein Passwort andern musst. Um dir ein eigenes Passwort
vergeben zu kénnen, musst du noch ein letztes mal das Startpasswort eintippen.

B® Microsoft
|.musterschueler@mgw365.de

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder |hr Kennwort

BS Microsoft
Lmusterschueler@mgw365.de

Andern Sie lhr Kennwort

Sie massen |hr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist abgelaufen ist

E=TH

Danach legst du dein eigenes Passwort fest. Dieses Passwort solltest du niemandem verraten und dir
gut merken! Dein Passwort sollte (Microsoft-Vorgaben):

e 8 bis 16 Zeichen,

e mindestens einen grofRen Buchstaben,

¢ mindestens eine Zahl und

e mindestens ein Sonderzeichen (S, &, §) haben

Gib dein neues Passwort einmal ein und wiederhole es in der nachsten Zeile nochmal. Klicke dann auf
Anmelden.

Tipp: Verwende zum Beispiel zwei Worter, die nichts miteinander zu tun haben und kombiniere dies
mit einer Zahl und einem Sonderzeichen.

Nun misstest du einen Willkommensbildschirm sehen. Hier kannst du Dich durch Klicken der
Pfeiltaste schon informieren lGber die Funktionen von Microsoft365.

B ﬂ] @ Miaosoft Office Home X |+ v - 8 X
< (I A https://www.office.com/7auth * ¥t 1L e
B2 Microsoft X
d
&

Willkommen Luca
Lassen Sie sich von Office 365
helfen, lhre Kursarbeiten zu

erledigen.

RO
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4.3 Mogliche Fehlerbehebungen
Solltest du Dich nicht anmelden kénnen, Gberpriife, ob du das Startpasswort und dein neues
Kennwort richtig eingetippt hast. Dies kannst du machen, indem du auf das Augen-Symbol klickst. o™

Bekommst du die rot geschriebene Nachricht , Diese Kennworter stimmen nicht Gberein.”, bedeutet
dies, dass dein neues Kennwort in den beiden Zeilen nicht gleich eingetippt wurde.

B Microsoft Bt Microsoft

. musterschueler@mgw365.de l.musterschueler@mgw365.de

Andern Sie lhr Kennwort Andern Sie lhr Kennwort

Sie missen |hr Kennwort dndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

Sie mussen |hr Kennwort dndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder lhr Kennwort
abgelaufen ist.

TS KIeiderschrankLampele&l -

Diese Kennwérter stimmen nicht Uberein.

Kennwort bestatigen

5 Anmeldung und Abmeldung bei Microsoft365 nach Vergabe des Passwortes

Nachdem du dein eigenes Kennwort erstellt hast und Dich zum ersten mal angemeldet hast, brauchst
du bei der nachsten Anmeldung auf office.com nur noch deine Mailadresse der Schule und dein
eigenes Kennwort eingeben.

Viele Programme kannst du auch herunterladen, auch als App auf dem Smartphone. Dazu findest du
auf der nachsten Seite genauere Informationen.

Um dich abzumelden, musst du auf oben rechts auf dein Profil (hier LM) klicken und Abmelden
auswahlen.

? (Lm

Mariengymnasium Abmelden

Luca Musterschiiler

L M l.musterschueler@mgw365.de
Kont 1




6 Uberblick Gber die Funktionen von Microsoft365

Der Startbildschirm von Microsoft365 sieht so aus:

| i Office 365 £ Suchen & o) ™

nl
Guten Tag Luca Office installieren

@
]
< |

\ Auf der linken Seite werden dir die Programme angezeigt, die haufig
e verwendet werden. Von oben nach unten: Word, Excel, PowerPoint,

| & Outlook, OneDrive, OneNote, Sharepoint, Teams und Sway

-
i
<
)
]

Word, PowerPoint, Excel, OneNote: Hier gelangst du zu einer Online-Version der Programme. Du
kannst die Programme auch herunterladen. Dazu findest du auf der nachsten Seite mehr
Informationen.

Outlook: Hier kannst du Mails empfangen und senden.

OneDrive: Hier kannst du deine Daten speichern, die du fir die Schule bendtigst. (1TB Cloud-
Speicher)

Teams: Ein Programm, welches am Mariengymnasium u. A. beim Lernen auf Distanz eingesetzt wird.
Hierzu findest du ab Seite 9 in diesem Dokument weitere Informationen.
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7 Download der Programme auf dem Computer (5 Lizenzen)

Bevor du die Programme herunterlddst, besprich es bitte mit deinen Eltern.

Wenn du auf dem Computer die Programme (Word, PowerPoint, Excel, Teams etc.) nutzen mochtest,
ohne Dich jedes Mal im Internet anzumelden, musst du Folgendes machen:

Melde dich an dem Computer an, auf dem du das Programm installieren mochtest.
Klicke beim Startbildschirm oben rechts auf Office installieren.

Wahle Office 365-Apps aus.

Das weitere Vorgehen wird dir nun dargestellt.

ooe 2 @

el A

Office installieren -

Office 365-Apps
Enthélt Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint und mehr.

1€

sl Weitere Installationsoptionen
Wihlen Sie eine andere Sprache aus, oder
= installieren Sie andere zusammen mit Ihrem
Abonnement verfligbare Apps.

Nur noch ein paar weitere Schritte...

© Klicken Sie auf ® Sagen Sie "Ja"

"Ausfuhren”
Klicken Sie auf Ja, um die

Schiieen Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

Wie mochten Sie mit OfficeSetup.exe (5.1 MB) verfahren? A~
. Ausfuhren Spcidnm Abbrechen x
Von: c2rsetup.officeapps.live.com ‘

8 Download der Apps auf dem Smartphone oder Tablet (10 Lizenzen)

Bevor du die Apps herunterladst, besprich es bitte mit deinen Eltern.

1. Gehein den App-Store des Tablets oder Smartphones und suche nach der richtigen App, z.B.
Microsoft Teams.

2. Installiere die App.

3. Gib bei der ersten Benutzung deine Schulmail und dein eigenes Kennwort ein.
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9 Microsoft Teams

Microsoft Teams bietet verschiedene Moglichkeiten, so kénnen deine
Lehrerinnen und Lehrer dir hier direkt Aufgaben stellen und korrigiert
zuriickgeben. Des Weiteren kann man die Lehrkrafte des Mariengymnasiums
hier per Chatnachricht kontaktieren, aber auch Videobesprechungen sind moglich.

Microsoft Teams

RTRPT

Besser verb mit der Te Desktop-App

Windows-App herunteriaden Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie \ App schon? Jetzt starten /

Du kannst Teams als kostenlose App oder im Browser verwenden.

10 Nutzung von Teams im Browser

Es macht generell Sinn das Programm/die App auf dem Computer oder Tablet, auf dem du es
verwenden moéchtest, zu installieren. Microsoft Teams ist kostenlos. Wie du Microsoft Teams .
herunterladen kannst, kannst du auf Seite 7 nachlesen.

# o Office

Eine Nutzung Uber den Internetbrowser, also dem Programm, mit dem du ins Internet gehst, ist
grundlegend auch moglich. Aber einige Browser, wie z.B. Safari unterstiitzen Teams nicht.

[,

®

10.1 Einem Team beitreten —nur noch bei Nutzung der Browserversion nétig -

Hast du Teams als Programm oder App installiert, wird dir automatisch angezeigt, dass du einem

Team hinzugefiigt wurdest. Hier musst du nicht noch extra dem Team beitreten. x|
e
o

1. Melde dich auf der Internetseite office.com mit deiner Schul-E-Mail-Adresse (in diesem
Beispiel: l.musterschueler@mgw365.de) und deinem zugehdrigen Kennwort an.

2. Offne dein E-Mail-Postfach (Outlook). >

3. Duwurdest von deiner Lehrerin bzw. deinem Lehrer zu einem Team eingeladen? Dann hast
du eine E-Mail erhalten. Offne diese und klicke anschlieRend auf Microsoft Teams éffnen.

i Outlook £ Suchen 5 0 ® " D a4
Sl Neue Nachricht [ Loschen 5 Archivieren Q Junk-E-Mail « Aufraumen EJ Verschieben in & Kategorisieren ?) Erneut erinnern

Favoriten &3 Relevant

Sie wurden zu einem Klass. 1746

Archiv ~,  Microsoft Teams
Microsoft Teams Demo hat Sie zur Klasse .0

Ordner Erste Schritte X
£ Posteingang 1 ' 0von'S erledigt
Entwiirfe [2 setupasignature

> Gesendete Eleme. [BX Work together with Word for free

Geléschte Elemen Add th y of class to my calendar

Junk-E-Mail €D Add a Google Drive or Dropbox account

Archiv B Kontakte importieren

Notizen


http://office.com/
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11 Grundfunktionen von Microsoft Teams

Wenn du Teams im Browser oder als Programm 6ffnest, hast du auf der linken Seite verschiedene
Reiter. Eine rote Ziffer gibt an, dass unter diesem Reiter eine neue Aktivitat gab, also du z. B. eine
neue Chatnachricht bekommen hast. Hier eine Ubersicht iiber die grundlegenden Funktionen:

Aktivitat: Hier werden die letzten Aktivitdten angezeigt, also z. B. die letzten Beitrage in
einem Team oder wenn du zu einem neuen Team hinzugefligt wurdest.

Chat: Hier kannst du kurze Nachrichten verfassen, z. B. einer Lehrperson eine Frage
stellen. Mehr dazu auf Seite 10.

Teams: Wenn du hier draufklickst, werden dir alle Teams angezeigt, in denen du Mitglied
bist. Hier erscheint zudem ein rotes Symbol, wenn in einem Team eine neue Aufgabe
durch die Lehrperson eingestellt wurde. Mehr dazu auf Seite 12.

a Aufgaben: Unter Aufgaben kannst du sehen, welche Aufgaben dir von einer Lehrperson
GREEEE  zugeteilt wurden und welche du noch bearbeiten und abgeben musst. Mehr dazu auf
Seite 13.

Kalender: Hier kannst terminierte Videobesprechungen sehen, wenn du diese
angenommen hast. Mehr dazu auf Seite 17.

12 Chatfunktion bei Microsoft Teams

12.1 Nachrichten erhalten
Hast du eine neue Chatnachricht erhalten, dann wird dir dies durch eine rot hinterlegte
Zahl neben dem Chatsymbol angezeigt. Durch Anklicken des Chatsymbols gelangst du
zu allen bisherigen Chats und kannst auch die neueste Nachricht lesen.

12.2 Nachrichten schreiben

Bei vielen Nachfragen macht es Sinn diese erst in dem entsprechenden Team zu stellen, da so meist
recht schnell Probleme geklart werden kénnen. Eine Chatnachricht sollte bei individuellen Problemen
geschrieben werden.

Mochtest du eine neue Chatnachricht schreiben, dann gehst du zunachst auf den Reiter Chat. Um
eine neue Nachricht zu verfassen klickst du das Symbol an.

Q Suche
/)\
A/A(men,h Mail, Gruppe oder Tag eingeben e

Um den oder die Empfanger der Nachricht auszuwahlen, gibst du die jeweiligen Namen ein. Teams
schlagt dir passende Namen vor, hier kannst du den richtigen Namen durch Anklicken auswahlen.

Q, Suche

¢ !

Chat v Y @ An: demo

Demo Lehrer

lletzt
Lo DEMOLEHRER

In das Feld unten kannst du nun deine Nachricht eintragen und durch Anklicken des > Symbols
abschicken.
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-
Achtung! Die Entertaste 4/ bewirkt ein sofortiges Abschicken der Nachricht. Méchtest du

einen Zeilenumbruch einfuigen, musst du die Shift-Taste und die Enter-Taste gleichzeitig
— ™
driicken. L™+ ¢

11

Chat v Y @& DL Demo Lehrer Chat Dateien 2 weitere oo@ o

ol Demo Lehrer
Entwurf

-

L
-

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten lhre erste Nachricht ein.

Sehr geehrter Herr Lehrer,

ich verstehe bei der Aufgabe 2 nicht, wie ich die beiden Briiche auf den gleichen Nenner bringen kann. Kénnen
Sie mir vielleicht einen Tipp geben?

Viele GriiBe

Muster Schiiler

A OB @B 9 - @

Deine Nachricht erscheint dann blau hinterlegt. Der Haken neben der Nachricht gibt an, dass die
Nachricht tibermittelt wurde. Es handelt sich nicht um eine Lesebestatigung.

DL Demo Lehrer chat Dateien 2 weitere v oe@ o8’

13:12

Sehr geehrter Herr Lehrer,

ich verstehe bei der Aufgabe 2 nicht, wie ich die beiden Briiche auf den gleichen Nenner
bringen kann. Kénnen Sie mir vielleicht einen Tipp geben?

Viele GriiBe

Muster Schiiler

(£

B4
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12.3 Andern und Léschen einer abgeschickten Nachricht

Du hast dich verschrieben und mochtest deine abgeschickte Nachricht nochmal bearbeiten? Klicke
oben rechts auf die drei Punkte. Hier hast du unter anderem die Moglichkeit die Nachricht zu
bearbeiten oder zu I6schen. Auch eine Kurzreaktion in Form z. B. eines Daumens nach oben, auf eine
Nachricht, die dir geschickt wurde, ist moglich, indem du die drei Punkte neben der Nachricht

anwahlst.

Diese Nachricht speichern
Bearbeiten

Loschen

;N D

Als ungelesen markieren
& Mit Outlook teilen
(%) Plastischer Reader

Weitere Aktionen >

13 Ubersicht Uber ein Team, bei dem man Mitglied ist

o . ) Unter Dateien findest du
Unter Beitrage hast du eine Ubersicht hochgeladene Materialien.

Uber die letzten Nachrichten in dem
Team, findest aber auch Informationen
zu Aufgaben und Videobesprechungen.

Unter Aufgaben kannst du
die Aufgaben des jeweiligen
Teams/Faches einsehen

4

e Alle Teams D7 Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten @® Team ¢ Besprechung @ oo
1. November 2020 00 e® -
e Assignments 01,11 12:55
Briiche addieren
Demoklasse 7F Fallig 12. Dez
Allgemein Aufgabe anzeigen

Demo Lehrer 01.11 13:00
Scheduled a meeting

DL

Mathematik 7F

Findet jeden Montag statt @09:40 bis 29.01.21

&« Antworten

Beispiel: Hier wird die Aufgabe (engl. Assignment)

,Briiche addieren” angezeigt. Durch Aufgabe

anzeigen wirdest du zur Aufgabenstellung gelangen.
Hier stehen die Kanale des Teams. In den meisten

Fillen gibt es nur den Kanal Allgemein Unten wird die geplante Videobesprechung

(Meeting) fir den Mathematikunterricht angezeigt.
Hier kann man zur entsprechenden Zeit an der
Videobesprechung teilnehmen.
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14 Aufgaben abrufen, bearbeiten und abgeben
14.1 Aufgaben erhalten

Aufgaben kannst du auf verschiedenen Wegen abrufen:

1 Unter Beitragen im jeweiligen Team wird sie angezeigt, wie im Beispiel hier:

R Alle Teams 07 Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

B Assignments 01.11 12:55
Briiche addieren
Demoklasse 7F Fallig 12. Dez
Allgemein Aufgabe anzeigen

&« Antworten

2 Gehe im jeweiligen Team oben auf den Reiter Aufgaben

1. November 2020

13

3 Unter Aufgaben im Programm Teams, hast du einen Uberblick iiber alle Aufgaben, die du
noch nicht bearbeitet hast. Unter Erledigt kannst du die Aufgaben einsehen, die du bereits

abgegeben hast.

Zugewiesen

Ubungsaufgaben Briiche
Demokla TF = Féllig am 5. Dez

Bru(headd\eren | |

Erledigt

14.2 Aufgaben bearbeiten (wenn eine Datei zur Bearbeitung zur Verfiigung gestellt

wurde)

Wenn dir eine Aufgabe zugeteilt wurde, die einen Anhang, wie z.B. eine Word-Datei, enthalt, dann

kannst du diese teilweise direkt bearbeiten.

( Zurtick
¥ Punkte
Ubungsaufgaben okt
Fallig am 4. Dezember 2020 16:00
1’\”\.“.‘1'|‘\“|||]l'”

: Bitte bearbeitet das angehangte Arbeitsblatt.

Aufgaben
E Meine Arbeit
! @ AB Beispielaufgabe.docx see

¢ Arbeit hinzufiigen i In Teams offnen
@ In Word &ffnen

@ In Word Online &éffnen

L Herunterladen

Wahle In Teams 6ffnen aus.

Abgeben
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Nun wird dir die Datei angezeigt, die du bearbeiten kannst. Um deinen Text einzufligen,
musst du Bearbeiten auswahlen.

AB Beispielaufgabe.docx SchlieBen

Datei Start Einfiigen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe In Desktop-App dffnen Q 5o / Bearbeiten A
v [~ 7 Bearbeiten
Anderungen vornehmen
& Uberpriifen

Fiigen Sie Kommentare hinzu und schlagen Sie Anderungen vor

Anzeigen
Datei anzeigen, aber keine Anderungen vornehmen

Aufgaben

Symbol-Legende

g zeigt Hinweise zur Bearbeitung direkt in der Werd-Datei an.

E markiert die Aufgaben, die ihr einreichen misst.

Nun kannst du deine Losungen eintragen. Wenn du auf SchliefSen klickst, werden deine
bisherigen Eingaben automatisch gespeichert, aber noch nicht abgegeben. Du kannst also
auch zu spaterem Zeitpunkt noch an der Datei weiterarbeiten, indem du sie wieder 6ffnest.
Wie du deine fertige Bearbeitung abgibst, erfahrst du im nachsten Abschnitt.

AB Beispielaufgabe.docx

Datei Start Einfligen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe In Desktop-App offnen Q Suche £’ Bearbeiten [ou}
Dv Plv F |calibriesthor.. (16 ~| A° A~ F K U £v Av .« ZviZv & 3E =+ v Ov 8§ £
Kopfzeile
Aufgaben
Aufgaben

Hier kdnnte meine Bearbeitung der Aufgaben stehen. @

14.3 Aufgaben abgeben
Bevor du eine Aufgabe abgibst, solltest du kontrollieren, ob du auch deine Bearbeitung
angehangt hast. Solltest du eine Datei, die die zur Verfligung gestellt wurde, bearbeitet
haben, wir diese dir automatisch in der letzten Version unter Meine Arbeijt angezeigt und du

kannst auf Abgeben klicken.
-

£ Zuriick Legy

Punkte
Keine Punkte

Ubungsaufgabe

Fallig am 4. Dezember 2020 16:0(

Anweisungen

bedrbeitet das angehangte Arbeitsblatt.

@ AB Beispielaufgabe.docx

¢ Arbeit hinzufiigen
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Hast du deine Aufgaben so bearbeitet, dass du diese als Foto oder andere Datei abgeben mochtest,
musst du deine Arbeit zunachst hinzufiigen:

< Zuriick D]_)i Abgeben

- . Punkte
Pruchg add:eren . Keine Punkte Wichtig! Wenn du deine Aufgaben
allig am 12. Dezember 2020 16:(

hinzugefiigt hast, dann musst du
Anweisungen
Bearbeitet im Buch die Aufgaben 1-3 auf S. 42 noch auf Angben klicken

Meine Arbeit
2
(# Arbeit hinzufigen

— Hier kannst du deine bearbeiteten Aufgaben
hinzufiigen, also z. B. ein Foto der Aufgaben im Heft
oder eine Word-Datei etc.

Achte bei der Abgabe von Fotos darauf, dass dieses gut lesbar ist und im Hochformat fotografiert
wurde. Du kannst nattirlich auch mehrere Fotos verwenden.

Wenn du eine Aufgabe erfolgreich abgegeben hast, erscheint diese nun unter den erledigten
Aufgaben.

v Zugewiesen

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um &ltere Aufgaben anzuzeiger

E.ruclu-' addieren .

~ Erledigt

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um altere Aufgaben anzuzeiger

Pb\nngsﬂufgahen v

14.4 Abgegebene Aufgaben vor der terminierten Abgabe nochmal {iberarbeiten

Du hast aus Versehen die falsche Aufgabe abgegeben oder dich verschrieben? Solange deine
Lehrkraft die Aufgabe noch nicht kontrolliert und zuriickgegeben hat und das Falligkeitsdatum der
Aufgabe noch nicht erreicht ist, kannst du diese noch bearbeiten.

Rufe hierzu die Aufgabe in den erledigten Aufgaben auf und wahle Abgabe riickgéngig machen.

< Zuriick v Abgabe riickgangig machen

Punkte
Keine Punkte

Ubungsaufgaben

Meine Arbeit

@ AB Beispielaufgabe.docx

Nun kannst du deine Arbeit bearbeiten wie oben beschrieben. Anschlieffend musst du erneut
Abgeben auswahlen.
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14.5 Aufgaben zurlickbekommen
Wenn deine Lehrerin oder dein Lehrer deine Aufgabe kontrolliert hat, erhaltst du eine
Benachrichtigung.

Wahlst du unter Aktivitat die Meldung aus, dann kannst du die Riickmeldung einsehen:

Feed v Y & D7 Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten " U  © Besprechung
B [ Demoklasse 7F 11:09
Aufgabe zuriickgegeben |
< Zuriick By zurck en Do, 5. Nov « Erneut abgeben
B 253 Assignments hat
Demoklasse 7F...
Demokla: F>Aligemein Y Feedback
W D FEcketsdmum der Ubungsangaben Eine schone Bearbeitung
Fallig am 4. Dezember 2020 1€
B 5 Assignments hat 4 Punkte
Demoklasse 7F Anweisunger Keine Punkte
Demoklasse 7F > Aligemein Bitte bearbeitet das angehangte Arbeitsblatt.
# Aufgabendetails wurden
Meine Arbei Hier kdnnte Feedback deiner
B 03 Assignments hat 1
? Demoklasse 7F @ AB Beispielaufgabe.docx e Lehrerln bZW. de'nes Lehrel‘s
Demoklasse 7F > Aligemein
Obungsaufgaben Briche | Fallig 5 2 Arbeit hinzufigen stehen

Hat deine Lehrkraft deine Aufgabe direkt in der Datei korrigiert, musst du erst die Datei anwahlen.

Arbeitsblatt Mathematik Klasse 6g fiir die Woche vom ...
Thema: Briiche
Aufgabe:

Bearbeite alle Aufgaben auf diesem Zettel und lade ihn anschlieBend wieder bei , Aufgaben” in

Teams hoch.
Berechne.
y A. L) 74 . .
9isi= §e3- 447 Puh, alles richtig ©@
<—
5 de S oMY _ 2 2
0 i-g- B gl o
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15 Videobesprechungen

Wenn deine Lehrerin bzw. dein Lehrer eine Videokonferenz geplant hat, dann wird diese im Kanal
Allgemein unter Beitrdge erscheinen.

Teams Y Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team
o PERIIF L 10 G Vs sl AY s Rt
Ihre Teams « Antworten
B seveniseso
Marie Musterfrau Gestern 16:27
Aligemein MM Hallo
« Antworten
e Assignments @

Briiche addieren und subtrahieren

Due May 13

View assignment

Hier stehen weitere
Informationen zu der
Videokonferenz.

Heute
\ 15:51

Wir wollen einmal die Aufgaben besprechen

Hier siehst du den
Titel, das Datum
und die Zeit der

Konferenz Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein
A ¢ OB B Qg - B

a Mathe
Mittwoch, 13. Mai 2020 @ 15:53

< Antworten

Wenn du auf das blau hinterlegte Feld der Videobesprechung klickst, dann findest du dort weitere
Informationen und kannst die Videobesprechung auch in deinen Kalender Gibernehmen.

Hier hast du die Moglichkeit, an
der Videokonferenz teilzunehmen.

Mathe 6g Chat Details SchlieBen

+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

B 13. Mai 2020 15:53-16:23

Organisator

5 [ Beispieldlasse 65 > Allgemein

Hier findest du weitere

<« Informationen zur Konferenz, falls
&= Wir wollen einmal die Aufgaben besprechen. deine Lehrkraft Weitere |nfOS
angegeben hat.

9

Join Microsoft Teams Meeting

about Teams | Meeting optior
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Um eine Konferenz in deinen Kalender zu Gibernehmen, klicke oben auf RSVP und wahle Annehmen
aus. Deaktiviere vorher Organisator benachrichtigen.

Mathe 6g Chat Details SchlieBen
© RsvP Verfolgen
RSVP X

Organisator benachrichtigen © Kllee hier hin' so dass es
deaktiviert wird.
Mit Vorbehalt  Ablehnen

Join Microsoft Teams Meeting

nore about Teams | Meeting option

15.1 Videobesprechungen im Internetbrowser
Solltest du Giber die Webversion von Teams an einer Videobesprechung teilnehmen und nicht tGber
das Programm, bzw. die App, so gibt es etwas zu beachten:

Damit eine Videokonferenz funktioniert, brauchst du eine Kamera und ein Mikrofon. Sollte dein
Endgerét (z.B. dein PC) keine Kamera und / oder kein Mikrofon eingebaut haben, musst du externe
Geréate anschlieBen. Wichtig ist, dass MS Teams der Zugriff auf die Kamera und das Mikrofon erlaubt
wird. Falls der Browser nicht direkt danach fragt, findest du oben in der Adresszeile das
entsprechende Symbol, um den Zugriff auf das Mikrofon und die Kamera zu erlauben. Diese Ansicht
kann jedoch je nach Endgerat unterschiedlich sein.

Klickst du auf das Symbol, kannst du den
Zugriff auf Kamera und Mikrofon erlauben.

Hast du den Zugriff erlaubt,

Méochten Sie wirklich kein Audio oder Video? Wenn Sie

verschwindet diese Seite. lhre Meinung éndern, wihlen Sie das Kamerasymbol in

der Néhe lhrer Adressleiste aus und dann Immer
zulassen.

Ohne Audio oder Video fortfahren




Microsoft 365 und Microsoft Teams am Mariengymnasium Warendorf 19

15.2 Einstellungen der Videobesprechung

Wenn du Teilnehmen klickst, gelangst du zunachst in eine Vorschau, wo du die Kamera- und
Mikrofoneinstellungen vornehmen kannst. Ist die Kamera aktiv, solltest du dich hier bereits sehen.
(In diesem Beispiel ist die Kamera aus.)

Besprechung mit Luca Musterschiiler

Computeraudio
\ e |hr/en Standardmikrofon und

| A

Ilhre Kamera ist deaktiviert.

Kein Audio verwenden

Abbrechen

In der Vorschau kannst du sehen, ob deine Kamera mit ggfs. Hintergrundeffekten und Mikrofon
eingeschaltet sind. In Videobesprechungen mit vielen Teilnehmern ist es sinnvoll zundchst mit
deaktiviertem Mikrofon teilzunehmen und dieses nur zu aktivieren, wenn man einen Redebeitrag
leisten mochte.

Um den Hintergrund des Kamerabildes zu dndern und z. B. unscharf zu stellen, musst du  Hintergrundeinstetiungen
die Kamera aktivieren und die Hintergrundeffekte aktivieren. Hier erhaltst du dann eine o

Auswahl verschiedener Hintergriinde. % I H

Wenn du fertig bist, brauchst du nur noch auf Jetzt teilnehmen klicken und du wirst mit

der Videobesprechung verbunden. MEQ
¢ Al |

Diese kannst du auch wahrend der Videobesprechung noch andern, wenn du es z. B. A 4 4

vergessen hast.
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15.3 Grundfunktionen wahrend der Videobesprechung
Wahrend der Videobesprechung kannst du deine Kamera und dein Mikrofon weiterhin einstellen.
Des Weiteren hast du die Moéglichkeit deine Hand zu heben, wenn du etwas sagen mochtest.

Im Besprechungschat sollten nur wirklich wichtige
Dinge gepostet werden. Hier kdnnte z. B. die

Lehrkraft einen Link reinstellen. Durch Anklicken des Hand-Symbols kann

man anzeigen, dass man etwas sagen

mochte.
Hier kann man alle Teilnehmer der Durch erneutes Anklicken, ,,senkt” man die
Besprechung sehen. Hand wieder.

& \erlassen

Mochtest du noch wahrend der Besprechung deinen Hintergrund dndern, kannst du die drei Punkte
in der Leiste auswahlen. Unter Hintergrundeffekte anzeigen werden dir die verschiedenen
Méoglichkeiten angezeigt. Dann musst du noch Anderungen iibernehmen auswahlen und du bist
fertig.

fo3 Gerateeinstellungen
Besprechungsoptionen
5l Besprechungsnotizen

) Besprechungsdetails

Galerie

Vollbild

%% Hintergrundeffekte anwe

Liveuntertitel aktivieren

it Wabhltastatur

@ Eingehendes Video deakt
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15.4 Bildschirmfenster wahrend der Videobesprechung teilen

Du mochtest etwas vorstellen, indem du z. B. ein Fenster deines Computers mit den anderen teilst
oder eine PowerPoint-Prasentation vorstellen? In den meisten Besprechungen wirst du diese
Berechtigung nicht haben, aber deine Lehrkraft kann dir diese zeitweise zuweisen.

Wenn du diese Berechtigung erhalten hast, erscheint das Symbol in der Leiste der
Videobesprechung.

&w \erlassen

Wahlst du dieses an, hast du verschiedene Auswahlmoglichkeiten. Du solltest nur in absoluten
Ausnahmen deinen Desktop teilen, in der Regel reicht ein Fenster oder ggfs. eine PowerPoint. Unter

Fenster werden dir alle aktuell ge6ffneten Fenster angezeigt.
N

Desktop Fenster PowerPoint Durchsuchen

Mochtest du eine PowerPoint zeigen, kannst auf Durchsuchen gehen und die richtige Datei von
deinem Computer oder von OneDrive hochladen.

15.5 Gruppenarbeit mit Gruppenrdaumen

Wahrend einer Videobesprechung kann deine Lehrkraft Gruppenrdaume erstellen. Es wird hierfir
automatisch eine neue Videobesprechung gestartet, der du automatisch zugeordnet wirst. Sobald
die Rdume gestartet werden, erhalst du die folgende Information:

A Die Gruppenraum-Sitzung hat begonnen. Sie werden in 10 Sekunden automatisch verschoben SchlieBen

In der Videobesprechung stehen dir die gleichen Funktionen zur Verfligung wie in der allgemeinen
Besprechung. Zudem ist es dir moglich Inhalte mit deiner Gruppe zu teilen. Wenn du dariiber mehr
wissen mochtest, schau dir Abschnitt 15.4 an.

Du konntest hier auch die Videobesprechung komplett verlassen oder zur Hauptbesprechung
zuriickkehren. Dies ist in der Regel nicht nétig, da du automatisch zur Hauptbesprechung zuriick-
kehrst, wenn die Lehrkraft die Raume schlieft.

«~ Verlassen

Die Lehrperson kann den Gruppenraum jederzeit betreten. Solltet ihr die Lehrperson zu eurer
Gruppe bitten wollen, wahlt Teilnehmer anzeigen aus und klickt dann auf Teilnahmeanfrage neben
dem Namen eurer Lehrperson.

(4] Zurick o~ Verlassen
Teilnehmer

In dieser Besprechung (1)

@ Luca Musterschiiler

dere aus de

Andere em ¢
@ Demo Lel

hat (1)

hrer Teilnahmeanfrage
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15.6 Gruppenarbeit Gber Kanale
Hinweis: Mit dem Update fiir Teams im Dezember 2020 gibt es eine komfortablere Moglichkeit der
Gruppenarbeit durch Gruppenrdume (siehe 15.5).

Eine Gruppenarbeit als Videobesprechung ist zudem durch Kanédle moglich, die eure Lehrkraft anlegt.

Um z. B. an der Besprechung der Gruppe 3 teilzunehmen, wahlst du in dem jeweiligen Team den
Kanal mit der dir zugeteilten Gruppennummer aus. Um als Erster eine Besprechung zu starten, wahle
oben Besprechung aus und dann Jetzt besprechen.

Alle Teams D7 Gruppe 3 Beitrige Dateien Notizen @® Team O Besprechung

G4 Jetzt besprechen

D7

(#) Besprechung planen

Demoklasse 7F

Aligemein ’ — @
\ :

Gruppe 1
Gruppe 2

Gruppe 3 SR

Sollte schon jemand die Besprechung gestartet haben, wird dir dies angezeigt und du brauchst nur
noch auf Teilnehmen klicken.

Alle Teams D7 Gruppe 3 Beitrige Dateien Notizen ® Team ¢ Besprechung () iest

D7

Demoklasse 7F

Allgemein ’
— @
[N
\ h

Gruppe 1
Gruppe 2

Gruppe 3 -

Willkommen beim Kurs!

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennam== = @~=«2hnen, um eine Unterhaltung zu starten
Heute

Besprechung in ,Gruppe 3"

Teilnehmen

@« Besprechung in ,Gruppe 3" gestartet

« Antworten

16 Chats und Videobesprechungen fiir eigene Lerngruppen

Wenn du eine eigene Lerngruppe hast, mit der ihr euch regelmaRig in Videobesprechungen treffen
wollt, bendtigt ihr dafiir nicht ein eigenes Team, sondern es reicht ein Chat aus.

Erstelle hierzu zunachst einen neuen Chat mit den Schiilern deiner Lerngruppe.
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Chat v Y @ An MM Marie Musterfrau . MM Max Mustermann X v
uletzt
MNeuer Chat
e Assignments 11:09
Aufgabe zuriickgegeben | Ubung
p. Demo Lehrer 011
@ Sie: test

In diesem Chat hast du nun die Mdglichkeit einen Sprachanruf oder eine Videobesprechung zu
starten. &

Chat v Y @ MM ©Marie, ®Max Chat Dateien oo@ @' ]

Zuletzt

mm Marie und Max

Entwurf

e Assignments 11:09

Aufaahe ruriickarashen | lhinn.
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