Microsoft Teams

Erste Schritte zum digitalen Unterricht

Teil 1: Anmelden an Teams

(1) Starten Sie die Teams-App

(2) Falls Sie sich zuvor noch nicht an Teams angemeldet Microsoft Teams
hatten, wahlen Sie hier ,Anmelden”.

)

Hallo bei Microsoft Teams!
Zusammenarbeit leicht
gemacht.

| Kostenlos registrieren ]

(3) Wird der gewiinschte Benutzer in der Liste angezeigt,
wahlen Sie diesen bitte einfach aus. 3

1.

Ist der gewlinschte Benutzer nicht aufgelistet, wahlen

Sie die Option ,, Mit einem andren Konto anmelden®”. o )
Konto fiir die Anmeldung auswahlen

Stund lants
Achtung! @ e,

Kaufmannische Schule Bad Mergentheim
Fur die Arbeit im Unterricht mehactrankarsman. e
verwenden Sie bitte die bszmghde
Zugangsdaten des padagogischen

Lehrer Gast
Netzwerks. I.gast@bsz-mgh de

benutzername@bSZ-mgh.de

Mit einem anderen Konto anmelden

(4) Dieser Schritt wird nur bendtigt, wenn zuvor die Option Melden Sie sich mit Inrem Geschfts-,
,Mit einem andren Konto anmelden” gewihlt wurde. Sehul- oder Microsoft-Konto an.

hﬂmeldeadresse

Geben Sie hier lhren Benutzernamen ein!

Hinweis: @bsz-mgh' de Hilfe beim Anmelden erhalten
(5) Geben Sie nun lhr Kennwort ein! ¥ Microsoft
l.gast@bsz-mgh.de
AnschlieBend 6ffnet sich die Teams App und Sie sind Kennwort eingeben
angemendet. Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden


https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiq-fCjvejeAhVI26QKHQ4XDCkQjRx6BAgBEAU&url=https://www.schieb.de/758006/microsoft-teams-per-tastatur&psig=AOvVaw1uXGBqnb4J5euw3TiRbcPT&ust=1542992506190065
https://bszmghde.sharepoint.com/sites/KSMFortbildung/Freigegebene Dokumente/2018-11-23 Teams (KrMi)/Erkl%C3%A4rvideos/MS Teams - Erste Schritte.mp4
https://bszmghde.sharepoint.com/sites/KSMFortbildung/Freigegebene Dokumente/2018-11-23 Teams (KrMi)/Erkl%C3%A4rvideos/MS Teams - Erste Schritte.mp4
https://bszmghde.sharepoint.com/sites/KSMFortbildung/Freigegebene Dokumente/2018-11-23 Teams (KrMi)/Erkl%C3%A4rvideos/MS Teams - Erste Schritte.mp4
https://bszmghde.sharepoint.com/sites/KSMFortbildung/Freigegebene Dokumente/2018-11-23 Teams (KrMi)/Erkl%C3%A4rvideos/MS Teams - Erste Schritte.mp4
https://bszmghde.sharepoint.com/sites/KSMFortbildung/Freigegebene Dokumente/2018-11-23 Teams (KrMi)/Erkl%C3%A4rvideos/MS Teams - Erste Schritte.mp4

Teil 2: Uberblick
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Benachrichtigungen werden hier
angezeigt

Bleiben Sie auf dem Laufen
bei relevanten Aktivitdten
Erwahnungen, ,Geféllt mi
Bewertungen und Antwort

‘!. Aktivitat L{I Chat 208 Teams Besprechungen R, Anrufe

(1) Letzte Nachrichten
A Activitat

(2) Nachrichten an eine oder mehrere Personen senden.
[E] chat
(3) Nachrichten an alle Teammitglieder, Dateien o
bereitstellen ... cg3 Teams

Teil 3: Team anlegen
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Sie sind noch nicht Mitglied eines
Teams

Wenn jemand Sie zum Team
hinzuftigt, wird dies hier
angezeigt. Oder noch besser,
erstellen Sie selbst ein Team!

QL Aktivitat E Chat ii: Teams Besprechungen % Anrufe
(1) Wechsel Sie in den Bereich ,Teams*“ o
cg3 Teams
(2) Wahlen Sie als ndchste das Zahnrad-Symbol und = Q s g“
anschlieRend das + Zeichen.
< Teams verwalten @
(3) Als Vorlage nutzen Sie die Option  sokrechen U |

Ku rs” e Kurs
n . Zusammenarbeit z7wischen Lehrern und Kursteilnehmern an
Crupenreiten, A gaben und menr
" pPLC
-y
<

Team erstellen Fertig

(4) Geben Sie einen Namen fiir das Team ein

(z.B. Klassen- oder Kursbezeichnung) m

und wahlen Sie anschliefend ,Fertig” e



(5) In diesem Schritt fligen Sie dem Team Mitglieder
(Schiler) hinzu. Beginnen Sie einen Schiilernamen
einzugeben, kurz darauf erscheint unter dem
Eingabefeld eine Vorschlagsliste. Wahlen Sie dort das
gewiinschte Teammitglied aus.

Sie kdnnen beliebig viele Teammitglieder hinzufiigen.
Geben Sie einfach einen neuen Namen in das
Eingabefeld ein, nachdem Sie ein Mitglied in der
Vorschlagsliste ausgewahlt haben.

(6) Auch andere Lehrer konnen dem Team hinzugefiigt
werden. Hierbei gilt die selbe Vorgehensweise wie bei
Kursteilnehmern (Schiiler). Uber die Schaltfliche
,Fertig” schlieBen Sie den Vorgang ab.

Achtung:
Lehrer haben mehr Rechte als Kursteilnehmer!

Teil 4: Weitere Mitglieder hinzufiigen

(1) In der linken Navigationsleiste sind alle Teams
aufgelistet. Neben dem Teamnamen befindet sich die
Schaltflache mit drei Punkten. Driickt man auf diese
Schaltflache o6ffnet sich eine neue Ansicht. Hier wahlt
man ,,Mitglieder verwalten”.

(2) Nun werden alle bisherigen Mitglieder aufgelistet. Uber
die in der Abbildung markierte Schaltflache kénnen
weitere Mitglieder aufgenommen werden.

(3) Wie beim Anlegen des Teams kénnen auch hier
Kursteilnehmer und Lehrer hinzugefiigt werden. Nach
Eingabe eines Namens wird auch hier unter dem
Eingabefeld eine Vorschlagsliste angezeigt, in der man
den gewiinschten Benutzer auswiahlen kann. Uber das
Register , Lehrer” kdnnen auch weitere Lehrer dem
Team hinzugefiligt werden. Mit ,Fertig” kann der
Vorgang abgeschlossen werden.

(4) Durch Driicken der Pfleil-Schaltflaiche kommt man zur
Hauptlibersicht zuriick.

Uberspringen Mitglieder hinzufligen

Kursteilnehmer Lehrer

Hinzufiigen: Gas|

forsehlige

Gast Benutzer 01

Gast Benutzer 02

Gast Benutzer 03

Gast Benutzer 04

Vorsehlige (Online-Verzeichnis)

Gast Benutzer 05

Gast Benutzer 06

Uberspringen Mitglieder hinzufiigen Fertig

Kursteilnehmer

Hinzufligen: Namen eingebe
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Alle Tear @@z Mitglieder verwalten

@ Kanéle verwalten
4. Team verlassen

& Team bearbeiten
< Teammitglieder (4) @
Gast Benutzer 01
Gast Benutzer 02

Gast Benutzer 03

Lehrer Gast
Sie

Besitzer

Abbrechen Mitglieder hinzufii...

Kursteilnehmer Lehrer
Hinzuflgen: Gast
Vorschldage
Gast Benutzer 01
< Teammitglieder (5) el



Teil 5: Kanal hinzufiigen

(2) Kanale sind wie Kapitel in einem Buch oder Register in Q Teams Y]

einem Ordner. v 2BFWA1-1 Q_
2B 1=1

o o . . Al
Uber ,...“ und , Kandle verwalten” konnen weitere
Kanéle (Unterordner) angelegt werden. MIETEET ¢85 Mitglieder verwalten

'@ Kanéle verwalten

% Team verlassen

& Team bearbeiten

(2) Geben Sie dem Kanal einen Namen (z.B. Kapitel, Fach, Abbrechen Neuer Kanal —Speichern

...) und schlieRen Sie den Vorgang mit , Speichern” ab. ]
Berufsfachliche Kompetenzl

Teil 6: Uberblick Kanal
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> 2BFW1-1 Unterhaltungen Dateien & Registerkarten

Allgemein

Berufsfachliche Kompetenz

- 285

Es wurden noch keine Nachrichten gesendet

@Erwahnen Sie die Personen, die an diesem Kanal teilnehmen sollen

Jeder Kanal enthilt die Register ,Unterhaltungen“ und ,Dateien & Registerkarten®. Im Bereich
y,Unterhaltungen” kénnen Nachrichten an alle Kursmitglieder gesendet werden. Die Nachrichten
koénnen neben Text auch Bilder, Dokumente oder andere Dateien enthalten.

Im Register ,Dateien & Registerkarten” werden die bereitgestellten Dokumente und Dateien
angezeigt. Leider konnen lber die iOS App keine Dateien hinzugefligt werden. Dies muss liber die Web-

Oberflache (teams.microsoft.com) oder das Windows Programm geschehen. Weiteres hierzu erfahren
Sie spater.

Arbeitsauftrage

(1) Melden Sie sich bei der i0OS Teams App mit den Zugangsdaten des padagogischen Netzwerks
an. Flgen Sie ein eigenes Team hinzu und nehmen Sie zwei Kolleginnen oder Kollegen die sich
aktuell im Raum befinden als Kursteilnehmer auf.

(2) Fugen Sie Ihrem Team alle Kolleginnen und Kollegen als Teammitglieder hinzu, die sich aktuell

im Raum befinden. Dabei soll mindestens ein weiterer ,Lehrer” ins Team aufgenommen
werden.

(3) Erweitern Sie lhr Team um einen weiteren Kanal!



