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1 Vorbereitung

Um erfolgreich einen Live-Online-Unterricht als
Videokonferenz von zu Hause aus durchfiihren zu
kénnen, sollte man einige Dinge beachten und
vorbereiten.

= Der Akku des iPad sollte vollstandig
aufgeladen sein.

= Man sollte sich an einen ruhigen Ort, an
dem man fir die Zeit des Unterrichts
ungestort ist, zuriickziehen.

= An dem Ort sollte das iPad eine gute
Verbindung zum Internet haben.

Mochte man das Tablet als Dokumentenkamera
verwenden, ist auch ein Tablet-Halter vorteilhaft.
Besitzt man keine Halterung, kann man sich diese
auch mit einfachen Mitteln selbst bauen.

Anleitung zum Bau einer Tablet-Halterung

(1) Bucher auf dem Tisch ca. 28cm hoch stapeln

(2) Das oberste Buch sollte schwer sein

(3) Um das oberste Buch einen festen Gummi
oder mehrere Gummis spannen.

(4) Tablet zwischen das oberste Buch und den
Gummi klemmen.
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2 Meeting / Besprechung anlegen

Bevor man im Online-Unterricht die
Videokonferenz nutzen kann, miussen die
Teilnehmer des Unterrichts dazu eingeladen
werden. Hierfiir gibt es in Microsoft Teams
mehrere Moglichkeiten (Chat, Gruppenchat,
Kalender). In dieser Anleitung wird jedoch nur auf
die Alternative Uber den Teams-Kalender
eingegangen. Es wird nachfolgend davon
ausgegangen, dass bereits ein Team mit den am
Online-Unterricht teilnehmenden Schilerinnen
und Schiilern angelegt wurde.

>> Falls Sie noch kein Team angelegt haben, finden Sie
weitere Informationen hierzu in der Anleitung oder dem
Erklarvideo ,Erste Schritte in Teams” auf der Intranetseite
der Schule.

Um ein Meeting / eine Besprechung anzulegen,
muss zunachst Microsoft Teams gestartet und in
das Register , Kalender” (1) gewechselt werden.

0151 Sonntag 26. Apr.
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Ihr Zeitplan wird aktualisiert... o

Dort das Symbol zum Erstellen eines neuen
Eintrags (2) wahlen. Es 6ffnet sich das Formular um
die Meeting-Daten zu erfassen. Die rot und blau
hinterlegten Felder miissen ausgefiillt werden.

Abbrechen Neues Ereignis Fertig

‘ & Titel ‘

g0 Teilnehmer hinzufliigen ‘

‘ = In einem Kanal teilen ‘

(O Ganztigig
Start 26. Apr., 10:00
Ende 26. Apr., 10:30
)  Wiederholen Nie
© ot Online
> Anzeigen als Beschaftigt
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Titel

Ill

Der Eintrag im Feld , Titel” wird spater im Kalender
als Bezeichnung des Termins angezeigt. Daher
sollte ein fiir Lehrer und Schiller aussagekraftiger
Titel gewahlt werden.

Beispiel: 2BFW2/2: BWL (Videokonferenz)

Teilnehmer hinzufiigen

Soll eine Videokonferenz nicht mit der ganzen
Klasse (ganzes Team), sondern nur mit
bestimmten  Schiilerinnen und  Schilern
durchgefiihrt werden, kénnen diese hier zum
Besprechungstermin hinzugefiigt und eingeladen
werden. Auch Besprechungen unter Kolleginnen
und Kollegen sind hiertiiber moglich.

In einem Kanal teilen

Findet der Live-Online-Unterricht fir die ganze
Klasse statt, ist es mihsam Uber ,Teilnehmer
hinzufligen” alle Schilerinnen und Schiiler
einzutragen. Wurde fir die Klasse / den Kurs ein
Team angelegt, kbnnen Uber ,In einem Kanal
teilen” alle Schilerinnen und Schiiler auf einmal
hinzugefligt werden. Der Termin wird dann im
gewahlten Kanal veroffentlicht und im Teams-
Kalender der Teilnehmer angezeigt.

>> Diese Alternative wird im Folgenden naher betrachtet.

Start / Ende

Hier wird Tag und Uhrzeit des ungefahre Start- und
Endzeitpunkts der Videokonferenz eingetragen.
Diese  Informationen  werden fir den
Kalendereintrag bendtigt. In dieser Zeit wechselt
der Status der Teilnehmer automatisch auf
,belegt”.

Ort

In Microsoft Teams konnen auch ,offline”
Besprechungen geplant werden, zu denen man
sich gemeinsam an einem Ort triff. Da in dieser
Anleitung jedoch nur auf Besprechungen in Form
von Videokonferenzen eingegangen wird, kann in
diesem Feld einfach ,,Online” eingetragen werden.
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3 Vor Beginn des Live-Online-Unterrichts

Nachdem nun ein Termin fir den Live-Online-
Unterricht festgelegt und jeder Teilnehmer
dariber informiert wurde, sollten diese vor Beginn
der Videokonferenz auf folgende Punkte
hingewiesen werden:

= Der Akku des iPad sollte vollstandig
aufgeladen sein.

=  Man sollte sich an einen ruhigen Ort, an
dem man fiir die Zeit des Unterrichts
ungestort ist, zuriickziehen.

= An dem Ort sollte das iPad eine gute
Verbindung zum Internet haben.

= Die Kamera und das Mikrofon werden nur
aktiviert, wenn diese bendtigt werden
(vor allem flr Teilnehmer mit langsamer
Internetanbindung vorteilhaft).

= Einzelne Teilnehmer koénnen dazu
aufgefordert werden die Kamera zu
aktivieren um ihr Arbeitsergebnis zu
prasentieren (hier ware es fiir einen
Teilnehmer peinlich, wenn die Anderen
bemerken wiirden, dass dieser noch mit
Schlafanzug im Bett liegt oder das Zimmer
sehr unordentlich ist).

4 Am Live-Online-Unterricht teilnehmen

Ist der Startzeitpunkt erreicht, kdnnen Lehrer und
Schiller Gber nachfolgende zwei Alternativen am
Live-Online-Unterricht teilnehmen.

4.1 Uber den Kalender zum Live-Online-
Unterricht

Um am Live-Online-Unterricht teilzunehmen
wechselt man in Teams zum ,Kalender”. Dort
wahlt am dann den Eintrag des gewlinschten Live-
Online-Unterrichts aus und drickt anschlielfend
auf ,Teilnehmen®.

09:63 Sanntag 26. Apr.
Fortbildung

Fortbildung
Fortbildung
10:00 - 10:30
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Keine Besprechungen
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4.2 Uber den Team-Kanal zum Live-Online-
Unterricht

Wurde beim Anlegen des Termins im Kalender die
Option ,,In einem Kanal teilen” genutzt, kann man
auch von dort zum Live-Online-Unterricht
wechseln. Dazu wechselt man zunachst in die
Teams-Ansicht (1) und wahlt dort das
dazugehorige Team (2) sowie den entsprechenden
Kanal (3) aus. Unter Beitrage (4) ist ein Eintrag zum
erstellten Live-Online-Unterricht zu finden.

< Authenticator 09:54 Sonntag 26. Apr.

= Q Teams B &

- Fortbildung 9 Beitrdge e

Aligemein @ Fortbildung
Sonntag, 26. April 2020 @ 10:00

Alle Teams anzeigen R

D miswinst E] chat 5 Teams Aufgaben

Hier wahlt man die Schaltfliche ,..“ (5) um
weitere Optionen einzublenden. Uber
,Besprechungsdetails anzeigen” (6) wechselt man
in die nachste Ansicht.

Beitrige ® S < = 0 e

e Fortbildung &3 Besprechungsdetails anzeigen
Sonntag, 26. April 2020 @ 10:00

Link kopieren 6 @
Speichern

Als ungelesen markieren

3

@

® D

Dort wahlt man ,Teilnehmen” (7) um zum Live-
Online-Unterricht zu wechseln.

Chat Details

Fortbildung

Sonntag, 26. April 2020
10:00 - 10:30

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen
IN KANAL GETEILY
- Aligemein
Fortbildung
TEILNEHMER

Fortbildung Lehrer

'@ Organisator
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4.3 Am Live-Online-Unterricht teilnehmen

Bevor man jetzt endgiiltig am Live-Online-
Unterricht teilnimmt, miussen die Start-
einstellungen fir Kamera und Mikrofon
vorgenommen werden. Es hat sich bewadhrt
folgende Einstellungen zu wahlen:

Fur Lehrer ...

= Video ist aktiviert
=  Mikrofon ist aktiviert

Fur Schiler ...

= Video ist deaktiviert
=  Mikrofon ist deaktiviert

Fortbildung

w4 U o)

Video ist Mikrofon

aktiviert ist aktiviert |  Lautsprecher

Jetzt teilnehmen Vv

Mit ,Jetzt teilnehmen” gelangt am in den Live-
Online-Unterrichtsraum. Um Komplikationen zu
vermeiden, sollte der Lehrer als erstes den Live-
Online-Unterricht betreten. Daher  wird
empfohlen, dass der Lehrer bereits 5 —10 Minuten
vor Beginn auf , Jetzt teilnehmen” drickt. Um das
mithéren von privaten Gesprdchen des Lehrers
durch die Teilnehmer zu verhindern, sollte in
dieser Zeit das Mikrofon des Lehrergeréts
ebenfalls deaktiviert sein.

Je nach Anzahl der Teilnehmer, die sich bereits im

Online-Klassenzimmer befinden, unterscheidet
sich die Ansicht.

Gemeinsam zum Erfolg!
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In der rechten unteren Ecke des Displays sieht man
sein eigenes Live-Bild (hier: rot hervorgehoben). In
den dunkelgrauen Bereichen werden bis zu drei
weitere Teilnehmer angezeigt. Welche Teilnehmer
dies sind, hdangt vom Zeitpunkt des Zutritts zum
Online-Klassenzimmer ab bzw. welcher
Teilnehmer zuletzt gesprochen hat. Ist die Kamera
deaktiviert, werden die Initialen des Teilnehmers
eingeblendet.

Driickt man auf das Kamerasymbol in der rechten
oberen Ecke des eigenen Live-Bildes, kann man
auf die zweite Kamera (Riickkamera) umschalten.

([
&.))

Spannt man das iPad dann in eine Tablet-
Halterung so ein, dass das Display nach oben zeigt
und die Riickkamera Richtung Tisch / Ablage filmt,
kann man bereits ein Blatt unterlegen um die
Teilnehmer zu begrilRen.

VIRTUELLES KLASSENZIMMER

Kautmanmische Schule B aosaiein

GLEICH GEHT ES LOS ...

Soll der Live-Online-Unterricht  beginnen,
vergessen Sie nicht noch einmal zu Gberprifen, ob
die Kamera und das Mikrofon angeschaltet sind.
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4.4 Teilnehmerliste des Live-Online-
Unterrichts einsehen

Mochte man wissen, ob alle Schiilerinnen und
Schiller am Live-Online-Unterricht teilnehmen,
kann man sich eine Anwesenheitsliste anzeigen
lassen. Dazu drickt man einfach auf das
Teilnehmer-Symbol, das sich am rechten oberen
Rand des Displays befindet.

= Ladt nicht @

Daraufhin wird eine Liste aller anwesenden (,In
der Besprechung”) und abwesenden (, Weitere
Einladungen”) Teilnehmer angezeigt.

18:13 Sonntag 26. Apr. & L&dt nicht@ )

< Q

28" Kontakte hinzufiigen

[=] Raum hinzufiigen

In der Besprechung (4) Alle stummschalten

Fortbildung Lehrer o

@ Organisator
FZ  Fortbildung Tellnehmer ZWEI /g
FD  Fortbildung Teilnehmer DREI )gf
FE. Fortbildung Teilnehmer EINS )Z

Weitere Eingeladene (2)

FV  Fortbildung Teilnehmer VIER

In dieser Ubersicht kann man auch erkennen,
welche Mikrofone der Teilnehmer gerade aktiviert
sind. In dieser Ansicht hat man zusatzlich die
Moglichkeit alle Mikrofone der Teilnehmer
auszuschalten.

4.5 Zur Teilnahme am Live-Online-Unterricht
auffordern

Sind nicht alle Teilnehmer anwesend, konnen die
fehlenden Schiilerinnen und Schiiler zu Teilnahme
aufgefordert werden. Dazu wahlt man einfach den
Teilnehmer in der Rubrik ,,Weitere Einladungen”
aus und drickt anschlieBend auf ,Teilnahme
anfordern”. Daraufhin erhalt der fehlende Schiiler
ein akustisches Signal, sofern er online ist.

I & Tellnahme anfordern I
FE_ Fortbildung Tellnehmer EINS
.

@  Profil anzeigen
Weitere Eingeladene (2)
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5 Das iPad als Dokumentenkamera nutzen

Soll das iPad als Dokumentenkamera im Online-
Klassenzimmer verwendet werden, muss das Bild
der iPad Kamera bei den Teilnehmern groR
angezeigt werden. Bisher belegt auch das Bild des
Lehrers nur einen Teil des Teilnehmer-Displays.

VIRTUELLES KLASSENZIMMER

Fortbildung T. %

GLEICH GEHT ES LOS

Fortbildung T. %

Um dies zu dndern, driickt man einfach auf ein
beliebiges Teilnehmerbild. Daraufhin erscheint am
unteren Bildschirmrand das bekannte Meni zum
aktivieren und deaktivieren der Kamera bzw. des
Mikrofons. Uber die Schaltfliche ,...“ (1) werden
weitere Optionen eingeblendet. Dort wahlt man
,Teilen” (2) aus.

@ Aufzeichnung beginnen s KLASSENZ'MMER

Liveuntertitel aktivieren

00 Mich halten

Um die iPad Kamera als Dokumentenkamera zu
verwenden, drickt man in der nachsten
Auswahlansicht auf ,Video teilen” (3).

Foto teilen

‘
(¢ Video teilen 9 :
ler|

[J Bildschirm teilen

GLEICH

Daraufhin wird das Live-Bild der Riickkamera auf
dem eigenen Gerat groB angezeigt. Damit das Bild
auch bei den Teilnehmern Uber das ganze Display
angezeigt wird, muss auf die Schaltfliche
,Prasentation starten” (4) gedriickt werden.
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VIRTUELLES KLASSENZIMMER

—— KSM

Schule Bad

Die Teilnehmer sehen dann das Bild des
Prasentierenden groR und die Bilder weiterer
Teilnehmer in der unteren rechten Ecke klein.
Drickt der Teilnehmer auf eines der kleinen
Bilder, wird dieses bei ihm liber das ganze Display
dargestellt, so kann jeder Teilnehmer selbst
wahlen, was er groll sehen mochte. Dies ist nur
dann  Sinnvoll, wenn z.B. bei einem
Unterrichtsgesprach auBer der Prasentation
weitere Kameras aktiv sind, weil z.B. ein Schiiler
das Dargestellte beschreiben oder erklaren soll.

VIRTUELLES KLASSENZIMMER

GLEICH GEHT ES LOS ...

Zum beenden des Prasentationsmodus wird
unterhalb des Menis die Schaltflache
,Prasentation beenden” eingeblendet. Falls das
Meni und die Schaltfliche nicht zu sehen sein
sollte, driickt man einfach kurz auf das
dargestellte Bild.

Hinweis:

Nicht nur Lehrer kdénnen mit den vorgestellten
Schritten das iPad als Dokumentenkamera verwenden.
Auch Schiiler kénnen das Bild ihrer iPad Kamera auf
diese Art Ubertragen und so Ergebnisse und Lésungen
der Gruppe einfach vorstellen.

Gemeinsam zum Erfolg!
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6 Digitale Tafel mit OneNote

Wurde ein Team als , Kurs” eingerichtet (siehe
Anleitung ,Erste Schritte in Teams”), steht das
Kursnotizbuch tber OneNote als digitale Tafel zur
Verfigung. In diesem Abschnitt wird davon
ausgegangen, dass nur der Lehrer auf die , digitale
OneNote-Tafel” schreibt.

Wie auch bei der Nutzung des iPad als
Dokumentenkamera nutzt man fir die digitale
Tafel Giber OneNote die , Teilen” Funktion. Uber

die Meni-Option ,,..“ wahlt man zunéachst
,Teilen” und anschlieRend ,Bildschirm teilen” aus.

PowerPoint teilen

Foto teilen

Video teilen

Bildschirm teilen

Nach driicken auf die Schaltfliche , Ubertragung
starten” startet ein Countdown. Ist dieser
abgelaufen, wird der eigene Bildschirm an alle
anderen Teilnehmer lbertragen.

O) ®

Bildschirmiibertragung

Bildschirmiibertragung

€D Microsoft Teams

Ubertragung stoppen

e Microsoft Teams

Ubertragung starten

Vorsicht:

Ab diesem Zeitpunkt sehen die Schiler alles, was auf
Ihrem iPad Display zu sehen ist. Haben Sie z.B. eine
private Mail gedffnet und wechseln ausversehen
dorthin, konnen die Schiiler diese auch sehen. Priifen
Sie daher vorab unbedingt, dass nichts im Hintergrund
geoffnet ist, was Schiilerinnen und Schiiler nicht sehen
sollen.
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Jetzt wechselt man in das Kursnotizbuch, in dem
man auf den kleinen Pfeil in der linken oberen
Ecke des Displays driickt. Wird dieser nicht
angezeigt, driickt man zuvor auf eines der
Teilnehmerbilder.

VIRTUELLES KLASSENZIMMER

Zurick in der allgemeinen Teams-Ansicht wechselt
man im Register , Teams” (1) zum Team und den
Kanal , Allgemein“ (2) des aktuellen Unterrichts.
Uber ,Weitere“ (3) kommt man zum
,Kursnotizbuch” (4).

@. Aktivitat E Chat

10:37 Senntag 26. Apr.

= Q Teams &

Fortbildung g
-

Allgemein
Alle TEEW'S&HZEIQEI’\

Allgemein
Fortiung

Beilrige Dataian

Falls noch nicht automatisch das richtige
Kursnotizbuch geoffnet sein sollte, muss man dies
in dem jetzt offenen OneNote anwdhlen. Im
Bereich ,_Collaboration Space” kann man dann
einen Abschnitt , Tafel” und eine Seite mit dem
aktuellen Datum oder Unterrichtsthema anlegen.

A Textmodus ¥ Lassoauswehl =i Schruibbersich einfigen

< Forthildung-Notizbuch Bearbeiten

Willkommen 26.04.2020 &+ ﬂ
Keln zusatzlicher Text

~ _Collaboration Space

l Tafel Q ;
l Verwenden des Pl... L’/

l > _Inhaltsbibliothek

26.04.2020

Senntag, 26. April 2020 10:35

' > Fortbildung Teilneh.

Gemeinsam zum Erfolg!

Kaufmannische Schule Bad Mergentheim

Durch das Anlegen der digitalen Tafel im Bereich
,_Collaboration Space”, koénnen die Schiiler
aufgefordert werden ebenfalls in OneNote zu
wechseln, um gemeinsam am Tafelbild zu
arbeiten. Ist nicht gewiinscht, dass Schiler das
Tafelbild verdandern konnen, sollte die digitale
Tafel im Bereich ,_Inhaltsbibliothek” angelegt
werden.

Von OneNote zuriick zu Teams und die
Anzeige der digitalen Tafel beenden

Durch kurz aufeinanderfolgendes zweimaliges
betatigen des iPad Buttons werden alle offenen
Apps angezeigt. In der Ubersicht einfach Teams
auswahlen.

@GP = Ladtnichtm

Zurick in Teams driickt man am rechten Rand des
Displays auf das Bild oder die Initialen eines
Teilnehmers und kehrt dadurch zum Online-
Unterrichtsraum zurtick.

Wahlt man die Schaltfliche ,Prasentation
beenden”, wird die Bildschirmibertragung
abgebrochen.
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7 Live-Online-Unterricht beenden

Wahlt der Lehrer oder der Teilnehmer im Menii
das rote Symbol mit dem Telefonhdrer, verlasst
dieser dadurch den Online-Unterrichtsraum.

8 Aufgaben austeilen und einsammeln

Zum Online-Unterricht gehort auch, dass die
Schilerinnen und  Schiller  Arbeitsauftrage
selbstandig bearbeiten und Ubungsaufgaben
|6sen. Hierflir steht in Teams der Bereich
»Aufgaben” zur Verfligung.

8.1 Vorbereitung

Aufgaben kdnnen nur flr Mitglieder eines Teams
bereitgestellt werden. Priifen Sie daher zunéachst,
ob fiir die Schilerinnen und Schiler (Klasse)
bereits ein Team (2) angelegt wurde. Dieses
misste im Bereich ,Teams” (1) angezeigt werden.

ooooo

fapu

Falls Sie fiir die Schiilerinnen und Schiiler noch
kein Team angelegt haben, missen Sie dies jetzt
tun, bevor Sie fortfahren konnen. Die Anleitung
,MS Teams — Erste Schritte” hilft Ihnen dabei.

8.2 Aufgaben austeilen

Um Aufgaben bereitzustellen, wechseln Sie
zunachst in den Bereich ,Aufgaben” (1) und
wahlen dort ein Team aus (2), fur das Sie eine
Aufgabe bereitstellen mochten. AnschlieRend
bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf die
Schaltflache , Weiter” (3).

o

Gemeinsam zum Erfolg!
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. [P
Hinweis:

Bis ein Team im System vollstandig angelegt
wurde, dauert es eine Weile (bis zu 24 Stunden).
Die Bereiche ,Chat” und ,Teams” kdnnen zwar
relativ.  schnell genutzt werden, weitere
Funktionen von Teams stehen aber erst spater zur
Verfligung. Solange der Prozess noch nicht
abgeschlossen ist, wird folgende Meldung
erscheinen:

~

o

Wir sind noch dabei, lhren Kurs einzurichten.

Sehen Sie bald noch einmal nach

Legen Sie daher das Team fir lhre Schiler
friihzeitig an, dass alle Funktionen von MS-Teams
zur Verfligung stehen, sobald Sie diese bendtigen.

Aufgabe erstellen

Wenn das Team vom System vollstandig
eingerichtet wurde, erscheint im Bereich
,Aufgaben” nachfolgende Ansicht, solange noch
keine Aufgabe erstellt wurde. Durch betétigen der
+ Schaltflache (1), kann eine Aufgabe hinzugefiigt
werden.

=

KSM Fortbildung

Lieben Sie nicht auch einen leeren
Schreibtisch? Erstellen Sie hier lhre
erste Aufgabe.

Anrufe

AnschlieBend wird nachfolgend abgebildete

Auswahl angeboten:

Erstellen

I Neue Aufgabe |0

Neues Quiz

Aus vorhandener

8/12
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Wabhlen Sie ...

,Neue Aufgabe“

wenn Sie das erste Mal eine Aufgabe
erstellen oder sich die Aufgabe wesentlich
von allen vorher erstellten Aufgaben
unterscheidet.

,Neues Quiz“

wenn Sie ein Quiz fiir die Schilerinnen und
Schiler erstellen mochten (hierauf wird in
dieser Anleitung nicht eingegangen).
,Aus vorhandener”

wenn Sie eine bereits erstellte Aufgabe
kopieren und als Vorlage verwenden
mochten.

Neue Aufgabe (1)

Wurde in der vorherigen Ansicht ,,neue Aufgabe”
ausgewahlt, erscheint nachfolgendes Formular.
Hier erfassen Sie alle wichtigen Informationen zur
Aufgabe.

nnnnnnnnnnn

°®

Titel (1)

Legen Sie eine aussagekraftige Uberschrift bzw.
Benennung der Aufgabe fest. Diese wird spater in
der Ubersicht fiir Lehrer und Schiiler angezeigt.

Anweisungen (2)

Geben Sie hier Ihren Arbeitsauftrag ein, damit die
Schiilerinnen und Schiiler wissen, was sie genau
machen sollen. Vergessen Sie nicht zu erwahnen,
bis wann die Aufgabe bearbeitet und die
Schilerlésung gegebenenfalls abgegeben werden
soll. Es konnen in diesem Bereich auch Links, die
zur Bearbeitung der Aufgabe bendtigt werden,
eingetragen werden.

Gemeinsam zum Erfolg!
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Ressourcen hinzufiigen (3)

Mochten Sie Informationsblatter, Arbeitsblatter,
Erklarvideos oder sonstige Materialien zur
Verfigung stellen, konnen diese unter
,Ressourcen hinzufligen” angelegt, ausgewahlt
oder hochgeladen werden. Folgende
Dateiformate eignen sich hierfir: jpg, pdf, doc,
pdf, mp3, mp4.

(] Won diesem Gerét hochladen

Abbrechen

Mit der Option ,Neue Datei” kdnnen Sie ein neues
Dokument mit Hilfe von Office 365 erstellen.
Voraussetzung dafiir ist, dass Sie die bendétigte
Lizenz hierfir besitzen und Sie in Teams und der
Office 365 App (Word, Excel, PPT...) mit dem
gleichen Benutzer angemeldet sind.

Haben Sie das Material bereits erstellt und in
Teams bzw. OneDrive hochgeladen, kann tber die
entsprechenden Schaltflichen einfach darauf
zugegriffen werden.

Alternativ kdnnen Sie von einem Ausdruck auch
eine Fotografie machen. Wahlen Sie dazu die
Option ,Von diesem Gerat hochladen” aus.

Sollen mehrere Dateien bereitgestellt werden,
missen Sie den Vorgang wiederholen.

Punkte (4)

Soll der Schiiler eine Rickmeldung in Form einer
Leistungsbewertung erhalten, kann hier die zu
erreichende Gesamtpunktzahl fir die Aufgabe
hinterlegt werden.

Zuweisen fiir (5)

Sollen nicht alle Schilerinnen und Schiiler des
Teams die Aufgabe erhalten, kann statt ,alle
Schiler” (5) eine spezifische Schiilerwahl
getroffen werden.
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Falligkeitsdatum (6)

Mit dem Falligkeitsdatum legen Sie fest, bis wann
die Aufgabe bearbeitet werden soll. Klicken Sie
unter ,Falligkeitsdatum” auf ,Bearbeiten” um
weitere Einstellungen vornehmen zu kénnen.

Zeitvorgaben fir Aufgabe bearbeiten
B zuwessung fiir die Zukunft planen
" [S—
31082020
Fallgkeasdatum
31.082020 = 2359
Abschlussdatum
31.082020 E 2359

Die Aufgabe wird am Montag, 31. August b
August um 2359 fallig, Verspitete Abgabe nicht zulissis

“

Uber die Ansicht ,Zeitvorgaben fiir Aufgabe
kénnen Sie einen Zeitpunkt fir die Zuweisung,
Falligkeit und den Abgabeschluss festlegen.

e ,Zuweisung”
ab diesem Zeitpunkt wird den Schiilerinnen
und Schilern die Aufgabe zur Bearbeitung
angezeigt. Dies ermoglicht der Lehrkraft
Aufgaben zu erstellen, welche die Schiiler erst
spater sehen sollen.

e Falligkeitsdatum”
bis zu diesem Zeitpunkt sollen die Schiiler die
Aufgabe bearbeitet und gegebenenfalls ihre
Losung abgegeben habe.

e  Abschlussdatum”
ab diesem Zeitpunkt nimmt das System keine
Schiilerldsungen mehr entgegen.

Abbrechen

Mit ,,Fertig” schlieBen Sie die Zeitvorgaben ab und
gelangen zur vorherigen Ansicht zurtick.

Kaufmannische Schule Bad Mergentheim

Sind alle Eingaben korrekt, wahlen Sie ,,Zuweisen”
um den Vorgang abzuschlieBen und den Schilern
die Aufgabe bereitzustellen. Die Aufgabe wird
anschlieRend in der Aufgabenibersicht unter
,Zugewiesen” angezeigt.

=Q Fortbidung

.
-

Burtchguben

Es ist auch moglich Aufgaben zu speichern ohne
diese den Schiilern gleich zuzuweisen. In diesem
Fall wird die Aufgabe unter , Entwiirfe” abgelegt.

Aufgabe nachtréglich bearbeiten

Um eine Aufgabe nachtraglich zu verandern,
wahlen Sie diese in der Ubersicht unter
,Aufgaben” aus.

< Aufgabe iiberpriifen

Aufgaben zur Fortbildung
Fi mor 2359

allig morgen

Zuriickzugeben (4)  Zurickgegeben (0]

Name: Status

@ Teilnehmer DREL Fortbildung @ nNicht abgegeben
e Teilnehmer NS, Fortoikdung Vv Abgegeben

@ Teilnshmer VIR, Farthilciung @ Nicht abgegeben
[ YT — P T—

Uber die Schaltfliche ,Aufgabe bearbeiten”
kénnen Verdnderungen vorgenommen werden.
SchlieBen Sie den Vorgang mit Klick auf die
Schaltflache , Aktualisieren” ab.

Beachten Sie bitte, dass evtl. Schiiler bereits die
Aufgabe gelesen und bearbeitet haben. Daher
sollte von einer nachtréglichen Anderung nur im
Ausnahmefall gebraucht gemacht werden.

Gemeinsam zum Erfolg!
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8.3 Aufgaben aus Sicht der Schiiler

Schiler kénnen jederzeit im Bereich ,Aufgaben”
ein Team auswahlen und nachsehen, ob Aufgaben
zugewiesen wurden. Solange noch keine Aufgabe
bereitgestellt wurde, sehen die Schiiler folgende
Meldung:

@
=}

-

Wenn lhr Lehrer fiir dieses Fach
Aufgaben gibt, finden Sie diese hier.

Wurde eine Aufgabe der Schiilerin / dem Schiiler
zugewiesen, wird diese unter ,Zugewiesen”
angezeigt. Evtl. muss auf den Pfeil geklickt werden,
um die Rubrik zu 6ffnen.

= Q Aufgaben

Zugewiesen

Aufgaben Zur Fortbildung

 Erledigt
falpTeees &) orer 28 s hutgeber Kaenser

Nach Auswahl der Aufgabe, werden alle
bendtigten Informationen wie Bezeichnung (1),
Abgabefrist  (2), Anweisungen (3) und
bereitgestellte Materialien (4) angezeigt.

< Fortbildung

Aufgaben zur Fortbildung o e Punkie

Fallig morgen um 23:59

Anweisungen
Lésen Sie alle Aufgaben des beigefiigten Aufgabenblatees bis spatestens ... g
Referenzmaterislien
& Aufgabenblatt docx e
Meine Arbeit
& nrbeit hinzutugen

T} Plastischer Reader

Unter ,Mein Arbeit” (5) o cwo
kénnen Schiler ihre Lésung — ® “
bereitstellen. -

Mit der Option , Neue Datei”
kann ein neues Dokument mit
Hilfe von Office 365 erstellt
werden.

Auf bereits in Teams bzw.
OneDrive hochgeladene
Dokumente kann der Schiler
Uber die entsprechenden
Schaltflachen zugreifen.

) Von diesem Gerit hochladen

Gemeinsam zum Erfolg!
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Alternativ kénnen auch Fotos von
handschriftlichen Lésungen Uber die Option ,Von
diesem Gerat hochladen” gemacht werden.

Hinweis

Weisen Sie die Schiler darauf hin, dass Sie ein
leeres Word-Dokument mit dem Namen
,Korrektur” anlegen sollen. Das erleichtert Ihnen
spater die Arbeit bei der Korrektur.

< Fortbildung Angsben

Punke
Keine Punkte

Aufgaben zur Fortbildung

Falig morgen um 2359

lie Aufgaben des beigefgten Aufgabenblatszs bis spatestens

Rtorer

) Aufgabenbizttdoce
Meine Aracit
& Lisungdoo

& Aot hinzufigen

[ Piasischer Reader

Sobald alle Aufgabenlésungen hochgeladen
wurden, kann die Aufgabe abgegeben werden. Bis
zum Falligkeitstermin kann der Schiler die Abgabe
rickgangig machen und Losungen noch einmal
verandern. Nach dem Falligkeitstermin wird keine
Anderung mehr beriicksichtigt.

Eine abgegebene Aufgabe erscheint in der
Ubersicht unter , Erledigt”.

~ Erledigt

Aufgaben zur Fortbildung
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8.4 Schiilerlésungen einsehen

In der Ubersicht unter , Aufgaben” kann der Lehrer
sehen, welche Schiler bereits eine Losung
abgegeben haben.

D R Sy

Aufgaben zur Fortbildung
P o

®

[ -] El

o ‘

.M., |
Durch Klick auf ,Abgegeben”, kann die
Schilerlésung betrachtet, gegebenenfalls

Korrigiert und ein Feedback gegeben werden.

Rechts oben werden alle abgegebenen Dateien (1)
angezeigt. Auf der linken Seite der Ansicht, wird
der Inhalt der unter (1) ausgewahlten Datei
angezeigt (2). Im Feld Feedback (3) kann dem
Schiller eine Rickmeldung gegeben und
gegebenenfalls die erreichte Punktzahl
eingetragen werden.

Falls Word-Dokumente abgegeben wurden, kann
die Lehrkraft mit roter Schrift direkt Korrekturen
in die Schilerlésungen eintragen.

Uber die Schaltfliche ,Zuriickgeben” (4), erhilt
der entsprechende Schiiler das Feedback sowie
die korrigierten Dokumente zuriick.

Sobald allen Schilerinnen und Schilern die
Aufgabe zurlickgegeben wurde, wir diese in der
Aufgabeniibersicht in ,Zurickgegeben”
verschoben.

mmmmmm

Gemeinsam zum Erfolg!
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9 Haufige Probleme

Was muss man tun, wenn Ton oder Anzeige
nicht mehr korrekt iibertragen und
wiedergegeben werden?

Teams beenden, neu starten und tber die in
Abschnitt 4 beschriebenen Schritte dem Live-
Online-Unterricht erneut beitreten.

Was muss man tun, wenn man aus dem Live-
Unterricht herausfliegt?

Uber die in Abschnitt 4 beschriebenen Schritte
dem Live-Online-Unterricht erneut beitreten.
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