Johann-Jakob-Herkomer-Schule

Staatliche Realschule Fiissen

Microsoft 365

Microsoft
Teams

T

Microsoft Teams

Anleitung
(Stand: September 2021)




ny\.SCH Up &

FUSSEN

Impressum

© 2021 Thomas lllert

Johann-Jakob-Herkomer-Schule, Staatliche Realschule Flissen
BirkstraRe 5
87629 Fussen

Das Werk, einschlieBlich seiner Teile, ist urheberrechtlich geschitzt. Jede
Verwertung ist ohne Zustimmung des Herausgebers und des Autors unzulas-
sig. Dies gilt insbesondere flr die elektronische oder sonstige Vervielfalti-
gung, Ubersetzung, Verbreitung und 6ffentliche Zuganglichmachung.

Alle auf diesen Seiten verwendeten Markennamen, Warenzeichen, Produkt-
bezeichnungen, deren Abkirzungen und Logos sind Eigentum der betreffen-
den Unternehmen und werden als geschutzt anerkannt.

Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit grofter
Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem ko&nnen Fehler nicht vollstdndig ausge-
schlossen werden. Herausgeber und Autor kénnen fir fehlerhafte Angaben
und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haf-
tung Gbernehmen.

Fur Verbesserungsvorschlage und Hinweise auf Fehler sind Herausgeber
und Autor dankbar.

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 2



$‘ALSCH Up &

Inhaltsverzeichnis FUSSEN

Inhaltsverzeichnis

INNAItSVEIZEICHNIS. ... et s s e e s s s nn s rarn e rnrnsnnnnen 3
Verzeichnis der AbKUrzungen ...........coeeeciiiimneeciniinnmsinsneeesnnneeas 5
1 EINfURrUNgG o 6
1.1 BeNUIZEINAMO ... e 7
12 P aASSWOIT .o 7
1.3 Weitere InformationNeN ... e 8
1.4 Schlussbemerkungen ... ... 10
2 Teams in €iNCM BrOWSEer ... v ieriirre e ennmsnrmssnnmnsnnes 11
2.1 Erste Schritte und Anmeldung .........oooooiiii i 11
2.2 Die Startseite von OffiCe 365 . ..., 16
B T = ¥ 1 ¢ ¢ 1= 19
4 Die TeamS-UDEISICNt ...ccceeoeeeeeeeeeceeeveeseeceeressssseeseessssseessesns 20
B EIiNUnterriCchtS-Team ... e e v ven s renrmnenrmeen e 24
5.1 AlIGEMEIN <. e e e 24
B2 DaAtBIBN. ..o e 27
5.3 AUTGADEN .. e 30
5.4 KIassenNNOtizZhUCK ... 34
D D RKANAIE ..o 42
6 (9 o - 1 44
6.1 Reagieren auf eine Nachricht ... 46
6.2 Auswahlen eines EmMpPfangers ... 47
6.3 Verfassen einer neuen Nachricht ... 48
6.4 Formatieren einer NacChriCht ... 49
6.5 Bearbeiten einer NachriCht ........coooinie i 51

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 3



ny\.SCH Up &

Inhaltsverzeichnis FUSSEN

AR VA [0 (=YY [0 01 1=] =1 1 -2 52
7.1 Einer Videokonferenz beitreten ........o.ooveeeii e 54
7.2 Videokonferenz mittels ApPpP . ..o 57
7.3 Videokonferenz mittelS BrOWSEr .......o.oooo oo 59
7.4 Verhalten in einer KONfereNz .......ocooeee oo, 60
e J 4= =Y o Lo = 61
e T B 1= s Y o3 o] [0 = 62

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 4



Q.‘N'SCH Up &

Verzeichnis der Abkiirzungen FUSSEN

Verzeichnis der Abklirzungen

KL
MS

SuS
KNB
FAQ

Klassenleiterin oder Klassenleiter

Microsoft

Informationstechnologie

Schilerin und Schuler bzw. Schilerinnen und Schuler
Klassennotizbuch (friiher Kursnotizbuch)

Frequently Asked Questions = Haufig gestellte Fragen
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1 Einflhrung

An der Johann-Jakob-Herkomer-Schule Fissen wird seit der Corona-Pan-
demie ein Dienst von Microsoft zur Zusammenarbeit verwendet. Dieser
Dienst wurde vom Landratsamt Ostallgéu lizensiert und so mit Unterstitzung
des Dienstleisters ,drvis“ (www.drvis.de) ein Einsatz in der Schule rechtlich
ermoglicht.

Die Teilnahme an Teams ist an kein bestimmtes Endgerat gebunden. So
funktioniert Teams auf jedem halbwegs aktuellen PC oder Notebook. Eben-
falls ist das Benutzen von Teams Uber ein Smartphone oder ein Tablet mog-
lich. Entsprechende Apps lassen sich von den jeweiligen Stores herunterla-
den. Zur Ubertragung eines Bildes bei einer Videokonferenz ist natirlich eine
entsprechende Kamera erforderlich, eventuell wird zur besseren Tonubertra-
gung ein Headset bendtigt.

Natdrlich ist auch die Teilnahme an Teams Uber mehrere Endgerate gleich-
zeitig und unter demselben Account mdglich.

Dieser Dienst setzt eine funktionierende Internetverbindung voraus. Bei Vide-
okonferenzen ist eine bestimmte Bandbreite erforderlich. Sollte die Bandbrei-
te nicht ausreichend sein, schrankt der Dienst automatisch die Bildqualitat
und die Méglichkeiten wahrend einer Videokonferenz ein.

An einem PC oder einem Laptop besteht zum einen die Méglichkeit der Nut-
zung Uber einen Browser oder zum anderen Uber eine App (Programm), wel-
che bei Microsoft heruntergeladen und installiert werden kann. Als Browser
kommen alle aktuellen Angebote in Frage, also z. B. Microsoft Edge, Google
Chrome, Mozilla Firefox, usw.

Sollten Sie einen Browser nutzen und zuséatzlich eine Browsererweiterung
wie z. B. NoScript installiert haben, so missen Sie die Skripte der folgenden
Internetadressen in dieser Browsererweiterung erlauben:

microsoftonline.com akamaihd.net office.com
microsoft.com sharepoint.com office.net
msftauth.net onenote.com office365.com
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1.1 Benutzername

Der zur Anmeldung erforderliche Benutzername wird vom Schulleiter verge-
ben und hat fur alle folgendes einheitliches Format:

vorname.nachname@rsfuessen.de
Es handelt sich dabei um eine weltweit gultige E-Mail-Adresse.

Ebenso wie alle Schilerinnen und Schiler haben alle Personen an der Real-
schule eine Dienst-E-Mail-Adresse nach gleichem Schema. Sie erreichen al-
so alle Lehrkrafte unter der entsprechenden E-Mail-Adresse. Um eine E-Mail
an eine Adresse nach dem Schema vorname.nachname@rsfuessen.de zu
schicken missen Sie nicht Teams oder Office 365 verwenden, sondern kdn-
nen die E-Mail von Ihrem E-Mail-Client oder von Ihrem Internetdienst verschi-
cken.

Zusatzlich existieren noch einige wenige zusatzliche Adressen, wie zum Bei-
spiel:

sekretariat@rsfuessen.de

1.2 Passwort

Beim Anlegen eines neuen Benutzers sowie beim Kennwortzuriicksetzen,
sollten Sie einmal Ihr Kennwort vergessen haben, wird ein Einmal-Passwort
nach dem Muster

BBBZZ2Z2Z2Z

erzeugt. Es besteht aus drei Buchstaben und funf Ziffern. Dieses erste
Kennwort wird Ihrem Kind am Tag des Erstlogins an der Schule (gemeinsam
und unter Aufsicht einer IT-Lehrkraft) ausgehandigt. Ihr Kind wird dann sofort
aufgefordert ein eigenes Kennwort zu wahlen. Besprechen Sie das bitte mit
Ihrem Kind und Uberlegen Sie sich gemeinsam ein geeignetes, sicheres
Passwort.
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Dieses Passwort ist nur Ihnen bekannt. Sollten Sie oder Ihr Kind einmal das
Kennwort vergessen, so kann nur der Schulleiter das Kennwort zurticksetzen
und Sie erhalten wieder ein Einmal-Kennwort nach obigem Muster. Schicken
Sie in solch einem Fall eine kurze Mail an unseren Schulleiter
(Andreas.Eri@rsfuessen.de) mit der Bitte, Ihr Kennwort zurtickzusetzen.

Das vorab gewéhlte Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und
sollte aus Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen und Zeichen bestehen.

Dieses Kennwort sollte Threm Kind geldufig sein. Ihr Kind sollte sich in der
Schule an den dortigen Rechnern mit seinem Account bei Teams anmelden
kénnen. Es wird, gerade fur die K5, in den ersten Wochen zu Teams Schu-
lungen geben und auch wahrend des Unterrichts kann eine Anmeldung bei
Teams erforderlich sein.

1.3 Weitere Informationen

Teams ist ein Dienst von Microsoft und wird standig weiter standig entwickelt
und es werden auch neue Features hinzugefiigt. Im Allgemeinen gibt es kei-
ne groRen Unterschiede zwischen Teams in einem Browser und Teams uber
die App. Aber gerade bei Videokonferenzen gibt es kleinere Unterschiede: So
sind dann doch die Mdglichkeiten bei Teams Uber die App etwas vielféltiger.

Bei einer Konferenz wird Ihnen die Méglichkeit gegeben, das Umfeld hinter
der Person am Rechner mit einem virtuellen Hintergrund zu versehen oder
undeutlich zu machen. Dieses hangt aber von der Rechenleistung lhres
Rechners oder Laptops ab. Sollten Sie also einen ,Uralt“-Rechner verwen-
den, kann es sein, dass lhnen diese Méglichkeit von Teams nicht angeboten
wird.

Eine Videokonferenz stellt gewisse Anforderungen an Prozessor, Arbeits-
speicher und Grafikkarte. Sollten Sie also wahrend einer Konferenz

- mehrere Programme geo6ffnet haben,

- mehrere Browserfenster getffnet haben,

- an mehreren Internetdiensten angemeldet sein (aktive Javaskripte),
- mehrere Hintergrunddienste aktiviert haben,

- usw.
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kann es bei der Konferenz zu Problemen bei der Bild- und Tonubertragung
bzw. —verarbeitung kommen. Sollte die Prozessorauslastung ein gewisses
Mal Ubersteigen, startet Teams die Konferenz erst gar nicht.

In diesem Fall schlieRen Sie alle nicht benétigten Programme, Browserfens-
ter und melden sich bei den Internetdiensten ab. Bei der Deaktivierung von
Hintergrunddiensten missen Sie aber vorsichtig sein.

Sollten Sie weiterhin Schwierigkeiten bei einer Videokonferenz haben, wen-
den Sie sich an eine Lehrkraft der Fachschaft IT oder an mich.

Machen Sie sich bitte auch selbst mit Teams vertraut. Zum einen haben Sie
so eine weitere Moglichkeit, mit einer Lehrkraft in Kontakt zu treten, abgese-
hen von Sprechstunden und Sprechtagen. Zum anderen ist es zurzeit nicht
gewiss, ob wir in diesem Schuljahr Elternabende und Sprechtage an der
Schule veranstalten darfen. Im Schuljahr 2020/2021 konnten wir diese als
Konferenzen lber Teams abhalten, Wahlen durchfihren oder Umfragen star-
ten, in denen nach lhrer Meinung gefragt wird.

Auf der Internetseite
https://support.microsoft.com/de-de/teams
finden Sie weitere Informationen und kurze Videoschulungen von Microsoft.

Natirlich stehen Ihnen auch die Lehrkrafte unserer Schule bei Problemen
hilfreich zur Seite.

Bei eher technischen Problemen sollten Sie sich dann aber an die Kollegin-
nen und Kollegen der Fachschaft Informationstechnologie (IT) wenden.

Mich erreichen sich mit einer Chat-Nachricht oder unter meiner E-Mail-
Adresse:

Thomas.lllert@rsfuessen.de.
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Selbstverstandlich dirfen Sie sich mit Ihrem Problem auch zuerst an den o-
der die Klassenleiter/in oder an das Sekretariat wenden. Vielleicht kann Ihnen
sofort geholfen werden, anderenfalls wird Ihr Anliegen oder lhr Problem an
den passenden Ansprechpartner weitergeleitet.

1.4 Schlussbemerkungen

An dieser Stelle méchte ich noch einmal betonen, dass Teams ein Dienst von
Microsoft ist. Er wird kontinuierlich weiterentwickelt. Im Rahmen dieses dy-
namischen Prozesses ist es wahrscheinlich, dass neue Features hinzukom-
men und mdoglichweise andere wegfallen. Somit kann diese Anleitung nur den
Stand von September 2021 darstellen und ist als solche auch nicht vollstan-
dig.

Um diese Anleitung mit aussagekraftigen Bildern zu gestalten, habe ich eine
fiktive Klasse 5e und einen Musterschiiler verwendet. Alle Teams, alle Auf-
gaben und Chat-Nachrichten usw. sind nur fur diese Anleitung erstellt wor-
den.

In dieser Anleitung begegnen lhnen hervorgehobene Woérter, wie z. B.:
Anmelden

Hiermit kennzeichne ich einen Button oder eine Schaltflache, auf die Sie Kli-
cken sollen.

Warnung

Viele Browser bieten automatisch das Speichern von Anmeldedaten an. Soll-
ten Sie das zuhause so handhaben, dirfte es kein Sicherheitsrisiko darstel-
len. Ihr Kind lernt das Kennwort aber nur durch regelmafliges Eintippen.

Sollte sich Ihr Kind aber an einem fremden Rechner bei Teams oder Office
365 anmelden und klickt dann auf Kennwort speichern, sind lhre Zugangs-
daten auf dem fremden Rechner gespeichert. Der Besitzer des fremden
Rechners kann sich nun unter dem Namen lhres Kindes bei Teams und
Office 365 anmelden.
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2 Teams in einem Browser

Wie bereits schon erwéhnt, eignen sich alle Browser in einer aktuellen Versi-
on, um sich bei Teams anzumelden, daran teilzuhaben und damit zu arbei-
ten.

Sollten Sie in lhrem Browser zusétzlich eine Browsererweiterung wie z. B.
NoScript nutzen, so missen Sie die Skripte einiger Internetadressen in dieser
Browsererweiterung erlauben (siehe Seite 6).

2.1 Erste Schritte und Anmeldung

Geben Sie bitte in die Adresszeile lhres Browsers folgende Internetadresse
ein:

portal.office.com C Q, portal.office.com|
und drucken Sie die Enter-(Eingabe-)Taste.

Daraufhin sehen Sie folgende Anmeldeseite.

B Microsoft

Anmelden

F-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kdnnen nicht aufihr Konto zugreifen?

Qb Anmeldeoptionen

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 11
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Hier tippen Sie nun die E-Mail-Adresse (Benutzerna- Anmelden
men) lhres Kindes ein und klicken auf Weiter. Dabei
kommt es nicht auf GroR- oder Kleinschreibung an.  Z¢0-muster@rsfuessen.de

Danach mussen Sie nun das Kennwort eingeben.

Im Regelfall hat Ihr Kind bereits ein aktuelles, eigenes Passwort und Sie kdn-
nen an das Ende der Seite 13 springen.

Bei einem Zurlcksetzen des Passworts erhalten Sie ein neues Einmal-
Kennwort, welches aus drei Buchstaben und funf Ziffern besteht. Dabei mis-
sen Sie auf Grof3- und Kleinschreibung achten.

B® Microsoft
& zZwo.muster@rsfuessen.de

Kennwort eingeben

Nachdem Sie auf Anmelden geklickt haben, werden Sie aufgefordert das
Kennwort zu &ndern. Bei Aktuelles Kennwort geben Sie noch einmal das
Einmal-Kennwort ein. Bei Neues Kennwort geben Sie das von Ihnen ge-
wahlte Kennwort ein und wiederholen die Eingabe bei Kennwort bestatigen.

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 12
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B8 Microsoft

Zwo.muster@rsfuessen.de

Andern Sie lhr Kennwort

Sie missen thr Kennwort dndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

ahgelaufen ist,

oooooooo

Zur Sicherheit nochmals:

Wahlen Sie mit lhrem Kind zusammen ein hinreichend sicheres Passwort. Es
muss mindestens 8 Zeichen lang sein und sollte aus Grof3- und Kleinbuch-
staben sowie Zahlen und Zeichen bestehen.

Dieses Kennwort sollte Threm Kind geldufig sein. Ihr Kind sollte sich in der
Schule an den dortigen Rechnern mit seinem Account bei Teams anmelden
kénnen. Es wird, gerade fir die K5, in den ersten Wochen zu Teams Schu-
lungen geben und auch wahrend des Unterrichts kann eine Anmeldung bei
Teams erforderlich sein.

Auf der nachsten Seite klicken Sie auf Weiter und erhalten dann drei Mog-
lichkeiten angeboten, wie das Kennwort wiederhergestellt werden kann. Da-
von mussen Sie eine konfigurieren.

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 13
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7

Zwo.buster@rsfuessende |

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf |hr Konto!

st, dass. [hr Ken
em Versand

je-Informationen a

Authentifizierangstefefor ist nicht konfiguriert, Jetzt einrichten
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichien

Sicherheitsfragen'sind nicht konfiguriert. Legen Sie sie jetzt fest

Fartig stellen BAhbrechen

EEDZT Microsoft  Rechilichs Hinwsise | Daténschutz Thre Sitzung iduft in 14:56 ab.

Dies miussen Sie nur einmal erledigen. Sollten Sie oder Ihr Kind das Kenn-
wort vergessen haben und der Schulleiter setzt das Kennwort zurtick, mus-
sen Sie diesen Prozess noch einmal erledigen.

Alles was nun folgt, begegnet Ihnen bei jeder Anmeldung Uber einen Browser
bei Teams.
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Beim folgenden Dialog ist es egal, ob Sie den Haken bei ,Diese Meldung
nicht mehr anzeigen® setzen. Diesen Dialog sehen Sie immer wieder. Ob Sie
auf Ja oder Nein klicken, entscheiden Sie.

BE Microsoft
Zwo.muster@rsfyessen.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

| | Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Im Folgenden bietet lhnen Microsoft eine ,First Run Experience® genannte
EinfGhrung an, die keine besonderen Informationen bietet und Ubersprungen
werden kann. Danach sehen Sie die Startseite von Office 365. Hier landen
Sie immer nach der Anmeldung.

o
Office 365 O suchen B & 7 ()

Guten Tag Zwo Office installieren

Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben Favoriten Einigeben, U die Liste zu filtermy’ 4+ Hechiaden

[ « MName Gedndert Alctivitdt

Keine Inhaltsaktivitat

Mit anderen feilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein neues
Dokument, oder laden Sie eins hoch, und offnen Sie es, um anzufangen.

T Hochiaden und &ffnen... “

2 & B8 0 & € B B ® 2
)

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 15



QS_N.SCH Up &

2 Teams 1n einem Browser FUSSEN

2.2 Die Startseite von Office 365

. . ~ ST
i &55 2 Suchen =3 fied ? "\z_r\al
al] 4 321

Guten Tag Zwo Office installieren ~
. Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben Favoriten Eingeben, i die Liste zu filterny/ T Hochladen
* D ~  Name Geandert Aktivitdt

& &
@
&« 9 6 .
e %
L)
Keine Inhaltsaktivitat
W Mit anderen teilen und zusammenarbeiten, Erstellen Sie ein neues
Dokument, oder laden Sie eins hoch, und &ffnen Sie es, um anzufangen.

E-% T Hochladen und &ffnen.. “
E |

Zunachst mdchte ich lhnen den Startbildschirm n&herbringen. Wenn Sie den
Mauszeiger auf die Symbole halten, erscheint nach kurzer Zeit eine kontext-
sensitive Hilfe.

1 Konto-Manager
Hier kdnnen Sie sich |hr Konto an-
zeigen lassen, Ihr Office-Profil bear- J—
beiten und sich abmelden. Im Kreis S -
finden sich die Anfangsbuchstaben ZM | Nortommages
des Vor- und Nachnamens. Diese P | NIeinCHifoc-nrad]
beiden Buchstaben kdnnen durch
eine Fotodatei ersetzt werden.

2 Hilfe
Hier erhalten Sie von Microsoft Hilfe.

Realschuls Fissen Abmelden

Zwo Muster

3 Einstellungen
Hier kbnnen Sie das Design des Startbildschirms von Office 365 an-
dern, die Sprache und die Zeitzone einstellen. Zudem l&sst sich hier
das Kennwort andern und die Kontakteinstellungen aktualisieren.
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4 App-Startfeld
Hier haben Sie Zugriff auf alle Apps von Office 365, vor allem auf die-
jenigen, die nicht in der Sidebar erscheinen.

5 Sidebar
Hier haben Sie Schnellzugriff auf die wichtigsten Apps von Office 365.

™ Home: Hier gelangen Sie wieder zu dieser Startseite.
Erstellen: Hier kbnnen neue Dokumente in den Apps erstellen.
Word: Hier gelangen Sie zur Textverarbeitung.

Excel: Hier gelangen Sie zur Tabellenkalkulation.

PowerPoint: Hier gelangen Sie zur Prasentationssoftware.

Outlook: Hier gelangen Sie zum E-Mail-Programm.

P & € B B ©

OneDrive: Hier gelangen Sie zu lhrem Online-Laufwerk.

@ OneNote: Hier gelangen Sie zur Ihren Notizbuchern.
SharePoint: Hier haben Sie Zugriff auf die bereitgestellten Da-
teien der einzelnen Teams.

) Teams: Hier starten Sie ,Teams® in einem neuen Browser-
Fenster.

B Sway: Hier starten Sie die Prasentations-Webanwendung.

6 Arbeitsflache
Zu Beginn ist die Arbeitsflache noch leer. Im Laufe der Zeit werden
hier die letzten Dateien und Dokumente aufgelistet, die Sie bearbeitet,
verschickt oder erhalten haben.
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Mit diesem Zugang zu Office 365 erhalten Sie von unserer Realschule Zugriff
auf das gesamte Online-Angebot von Microsoft Office 365. Insbesondere
haben Sie Zugriff auf MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, usw. Diese Pro-
gramme lassen sich nur nutzen, wenn Sie sich an dieses Konto angemeldet
haben. Beachten Sie bitte, dass diese Online-Versionen nicht den gesamten
Funktionsumfang eines lokal installierten Microsoft Office haben. Doch die
Funktionen und Mdoglichkeiten reichen flr den alltaglichen Gebrauch.

Die wichtigsten Apps, die Sie brauchen, sind Teams, Word, Excel, Power-
Point und vielleicht noch Outlook. Mit Outlook verwalten Sie die E-Mails die-
ses Benutzerkontos. Die E-Mail-Adresse ist auch der Benutzername. Die an-
deren Apps sind weitgehend unwichtig. Durch einen Mausklick auf das Sym-
bol starten Sie die Web-Anwendung.

Bitte verwechseln Sie das nicht mit einer auf |hrem Rechner installierten
App/Programm.

Navigieren Sie Ihren Mauszeiger auf das ,T“ und klicken darauf, um Teams
zu starten. Bevor Sie zur Startseite von Teams gelangen, méchte Microsoft
Ihnen das Programm (App) Teams zum Herunterladen und Installieren anbie-
ten.

Windows-App herunterladen

Statidessen die Web-App vernwe @

Aber da wir hier Teams im Browser nutzen wollen, klicken Sie bitte auf den
Link unter dem blauen Feld. Dann gelangen Sie endlich zur Startseite von
Teams.

Nur beim ersten Starten von Teams bietet Ihnen Microsoft eine kurze Einfih-
rung an, die Sie aber schlieRen kénnen.
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Teams gibt es als eigenstandiges Programm fur alle gangigen Betriebssys-
teme, wie Windows, MacOS, Linux und Android.

Sollten Sie sich entschlie3en, dieses Programm auf Ihrem Rechner oder Lap-
top installieren zu wollen, kdnnen Sie es unter folgendem Link herunterladen:

www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-software
Am unteren Ende auf dieser Webseite finden Sie den Button zum Download.

Bei jedem Start von Teams aus Office 365 in lhrem Browser bietet Ihnen
Microsoft auch die Mdglichkeit dieses Programm herunterzuladen.

Windows-App herunteriaden

Sollten Sie sich entschliel3en, dieses Programm auf Ihrem Smartphone oder
Tablet installieren zu wollen, missen Sie in dem entsprechenden Store nach
,Microsoft Teams" suchen und es von dort installieren.

Nach der Installation von Teams auf lhrem PC, Laptop, Smartphone oder
Tablet geben Sie den Benutzernamen und Ihr Kennwort ein.

Wichtig

Wenn Sie Teams Uber das installierte Programm (App) nutzen, haben Sie
keinen Zugriff auf die Programme von Office 365. Dies sind zum Beispiel
Word, Excel und PowerPoint.

Diese Programme kénnen Sie nur in der Online-Version nutzen, wenn Sie
sich Uber lhren Browser bei Office 365 anmelden. Dies habe ich im Abschnitt
auf Seite 11 beschrieben.
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4 Die Teams-Ubersicht

Teams dient zur Zusammenarbeit und Kommunikation von Arbeitsgruppen
und ist rollenbasiert. Jedem Teilnehmer wird eine bestimmte Rolle mit be-
stimmten Rechten zugewiesen. Sollte einmal etwas nicht so sein, wie es sein
sollte, oder nicht so funktionieren, so liegt es u. U. an den Rechten, die Ihr
Kind hat. Sprechen Sie dann z. B. mit dem Teamleiter, der natlrlich die Fach-
lehrkraft in dem Fach ist, oder mit dem Schulleiter.

Nachdem Sie Teams gestartet haben, und hier ist es egal, ob Sie sich im
Browser oder in der Programm-App befinden, sehen Sie folgenden (&hnli-
chen) Startbildschirm.

Microsoft Teams

Teams 4 i%? &8 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen 1
2 6
i§
Teams
8 i B8
&
St Klasse Se lit Se-D-Zei
>
N =
e ) =
/ e
5e-Geo-Stk 5e-M-1it S5e-B-Hip
Wichtig

Hinter dem Symbol - (drei Punkte) verstecken sich immer weitere Optio-
nen und Mdglichkeiten, die es immer wieder mal zu erkunden lohnt.
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4 Die Teams-Ubersicht FUSSEN

Als Erstes mdchte ich lhnen eine Ubersicht iber den Startbildschirm geben.
Sollte lhnen die Anordnung der einzelnen Teams-Kacheln nicht gefallen, so
lassen sie sich mit gedrtckter linker Maustaste verschieben.

1 Konto-Manager Zwo Muster
Hier konnen Sie z. B. Ihr Konto verwalten und o s O
sich abmelden. In dem Kreis finden sich die
Anfangsbuchstaben des Vor- und Nachna-
mens oder eine von lhnen eingeflgte Fotoda- Konto verwaten

‘te| Teams fiir persanfiche Verwendung

[] Gespeichert

Abmelden

2 Einstellungen und mehr
Hier kdnnen Sie verschiedene Ein-
stellungen, wie z. B. das Design des
Startbildschirms, vornehmen. Unter
,lastenkombinationen® erfahren Sie,

$53 Einstellungen

Tastenkombinationen

wie Sie Teams Uber die Tastatur — Pes<iop-App herunterladen
steuern kdnnen. Mobile App herunterladen
3 App Schaltflache 3% Microsoft 365

Uber diese Schaltflache erreichen
Sie die Web-Angebote von Office
365 wie z. B. Word, Excel, Power-
Point, usw. Diese Schaltflache ha-
ben Sie nur, wenn Sie Teams Uber il word Bl oo
den Browser nutzen. Wenn Sie das

Programm (App) ,Teams® starten, @ rowerpoint Bl onenote

5

@ OnzDrive

sehen Sie diese Schaltflache nicht.
SharePoint mj Teams

4 Weitere Optionen
Hier kbnnen Sie die Teams verwalten und die  Teams venwaiten
Ansicht wechseln, wobei einer Schilerin oder  ansicht wechsain
einem Schiler bei der Verwaltung nicht viele
Rechte eingerdaumt werden.
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5 Sidebar
Hier haben Sie Zugriff auf weitere Mdglichkeiten und Angebote von
Teams.

Hier wird lhnen angezeigt, ob und wie viele neue Aktivitaten
(Aufgaben, usw.) es in den Teams lhres Kindes gibt.

Hier erreichen Sie den Chat, welcher der Kommunikation
dient. Es wird auch die Anzahl von neuen Nachrichten an-
gezeigt.

Hier erreichen Sie wieder die Startseite von Teams.

Hier werden die Aufgaben und Arbeitsauftrége Ihres Kindes
mit Falligkeitsdatum angezeigt.

Hier gelangen Sie zu einem Kalender, in dem die Termine
von Veranstaltungen (wie Videokonferenzen) stehen.

Hier haben Sie die Moglichkeit, mit einem Mitglied der
Schule Gber Ihr Endgerat zu telefonieren.

Hier gelangen Sie zu einem Dateimanager, der Ihnen die
zuletzt verwendeten Dateien und die bei Teams oder auf
OneDrive gespeicherten Dateien anzeigt.

Datelen

6  Teams Ubersicht
In dieser Ubersicht sehen Sie alle Teams, in denen Ihr Kind Mitglied
ist. Es muss von der Lehrkraft zu einem Team hinzugefligt werden.
Das Aussehen des Teams und vor allem des kleines Logos bestimmt
der Besitzer des Teams, also die Lehrkraft.

In dem Team ,,Alle Schiler*innen“, wie der Name schon sagt, sind alle
Schilerinnen und Schuler unserer Schule Mitglied. Uber dieses Team lassen
sich alle Schulerinnen und Schiler in einem Notfall oder auf3erhalb der
Dienstzeiten des Sekretariats als Notfall-ESIS erreichen. In diesem Team
werden auch Informationen veroffentlicht oder Umfragen gestartet, die alle
Schulerinnen und Schiler unserer Schule betreffen.
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Regeln fiir die Namen der Teams

Als erstes gibt es das Klassenteam. In diesem Team sind alle Schilerinnen
und Schiler sowie alle Lehrkrafte, die in dieser Klasse unterrichten, Mitglied.
Diese Klassenteams werden nach folgendem Schema bezeichnet:

das Wort Klasse + Name der Klasse + Kurzel der/des KL
In meinem Beispiel heil’t das Klassenteam also Klasse 5e lit.

Die weiteren Teams sind die Unterrichts-Teams. Jeder Fachlehrer soll ein
Team fur sein Fach erstellen. Die Unterrichts-Teams werden nach folgendem
Schema bezeichnet:

Name der Klasse + Kirzel des Unterrichtsfaches + Kiirzel der Lehrkraft

Meine Beispiele bedeuten also:

5e-D-Zei Herr Zein unterrichtet die Klasse 5e im Fach Deutsch.
5e-E-Wei Herr Weidinger unterrichtet die Klasse 5e im Fach Englisch.
5e-Geo-Stk Herr Steck unterrichtet die Klasse 5e im Fach Geografie.
5e-M-IIt Herr lllert unterrichtet die Klasse 5e im Fach Mathematik.

5e-B-Hip Frau Hippmann unterrichtet die Klasse 5e im Fach Biologie.
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5 Ein Unterrichts-Team

Im Folgenden mdchte ich Ihnen die Mdoglichkeiten
und Interaktionen in einem Unterrichts-Team zeigen.
Sollte in der Teams-Ubersicht die Beschriftung eines @
Teams in fetter Schrift erscheinen, ist in diesem
Team etwas passiert, und man sollte nachsehen.
Hierzu klicken Sie einfach auf die Kachel des Teams.

Se-M-l1lt

Jede Lehrkraft ist fur ihr Unterrichts-Team allein verantwortlich und nutzt die
Moglichkeiten nach eigenen Vorstellungen. Ich zeige hier einige Nutzungs-
maoglichkeiten. (Bei der Konstruktion dieser Méglichkeiten kommt es natirlich
hier zu falschen Datums- und Uhrzeitangaben.)

5.1 Allgemein

< Alle Teams @ Allgemein Beitrdge Dateien 4 Team O
S5e-M-Ilt
Willkommen bei 5e-M-Iit

Klassennotizbuch ; y :

- :n Sie, Namen von Klassen oder Lernenden zu @erwihnen, um eine Unterhaltung zv
Aufgaben
Moten
Kandle 9 @
Allgemsin
Aufgaben (1] g
Videokonferenzen '

1

Zuletzt gelesen

lllert Thomas 18:52

Willkommen in Schuljahr 2021 / 2022

Hallo liebe Schillerinnen und liebe Schiller.

ich heife Euch in meinem Team willkemmen. Hier knnen wir uns auberhalb der
Unterrichiszait unterhalten und Fragen und Probleme klren.

Schreibt mir doch bitte alle zuriick, so dass ich weif, ob Ihr alle dabei seid.

Vrlis Sl
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1 Chat-Bereich

Hier kann jedes Mitglied des Teams Nachrichten posten. Sie sind
auch von allen Mitgliedern des Teams zu lesen. Es sind also Rund-
nachrichten. Sie kdnnen direkt auf einen Post reagieren und antwor-
ten. Dazu klicken Sie direkt unter dem Post auf Antworten. Teams
halt dann diesen Post mit allen Antworten zusammen, auch wenn in-
zwischen andere Posts verotffentlicht wurden. Mdchten Sie eine eige-
ne Nachricht schreiben, verwenden Sie die Schaltflache Neue Unter-
haltung weiter unten. Wie Sie eine Nachricht schreiben und welche
Mdoglichkeiten Sie dabei oder bei den Antworten haben, erklére ich in
dem Abschnitt Chat auf der Seite 44.

2 Weitere Optionen
Hier gibt es einige Optionen, die aber normalerweise nicht benétigt
werden.

3 Kanalinfo anzeigen
Hier kbnnen Sie sich die Informationen des Teams und des Kanals
L2Allgemein® anzeigen. Sie kdénnen sich auch alle Mitglieder dieses
Teams anzeigen lassen.

4 Besprechung planen
Hier kann jedes Mitglied des Teams eine Besprechung (Videokonfe-
renz) planen.

5 Dateien anzeigen
Hier kommen Sie in den Bereich ,Dateien®. Dort kann die Lehrkraft
Dateien und Unterlagen bereitstellen, die die SuS dann herunterladen
kénnen.

6 Beitrage anzeigen
Hier kommen Sie wieder auf die Startseite des Unterrichts-Teams zu-
rack.

7 Weitere Optionen
Auch hier gibt es einige Optionen, die aber normalerweise nicht bené-
tigt werden.
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8 Weitere Bereiche des Teams
Hier gelangen Sie zum Klassennotizbuch und zu dem Bereich ,Auf-
gaben®. Dort werden Sie aber nur dann etwas finden, wenn die Lehr-
kraft dieses Teams das KNB benutzt und mit Inhalten flllt oder die
Lehrkraft fur die SuS dieses Teams Aufgaben erstellt.

9 Kanale
In jedem Unterrichts-Team existiert der Kanal Allgemein, das ist die
Hauptseite des Teams. Die Lehrkraft kann aber weitere Kanale erstel-
len.

Nun zurtck zu dem eigentlichen Grund, warum wir uns das Unterrichts-Team
angesehen haben. Der Name des Teams war auf der Teams-Startseite fett
geschrieben. Hier hat die Lehrkraft (Thomas lllert) eine Nachricht gepostet.

llert Thomas 18:52

Willkemmen in Schuljahr 2021 / 2022

Hallo ligbe Schilerinnen und lisbe Schiler,

ich heilbe Euch in meinem Team willkommen. Hier kdnnen wir uns auberhalb der
Unterrichtszeit unterhalten und Fragen und Prebleme klaren.

Schreibt mir doch bitte alle zuriick, so dass ich weif, ob lhr alle dabei seid.

Viele GriGe

Thomas [llert

Wie Sie dem Bild am Anfang dieses Kapitels sehen kdnnen, existieren in die-
sem Team zwei weitere Kandle, die auch fett geschrieben sind. Somit hat
sich auch in diesen beiden Kanalen etwas getan. Auf die Kanéle gehe ich
aber erst in einem spateren Kapitel dieser Anleitung ein (Seite 42).
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5.2 Dateien

Wenn Sie auf Dateien klicken, gelangen Sie zu dieser Ansicht:

‘b Allgemein Beitrdge Dateien VO

+ Meau T Hochladen = Synchranisiaren @ Link kopieren = Alle Dakumente

Dokumente » General

Natmie Geandert Geandertvon -
Kursmaterialien 3 lilert Thomas
“Hauszaufgaben vor 11 Minuten et Thomas

In jedem Unterrichts-Team existiert der Ordner Kursmaterialien. Dieser ist,
wie Sie an dem Icon dahinter erkennen kénnen, fir SuS schreibgeschitzt. In
diesem Ordner und allen Unterordnern haben die SuS keine Schreib- und
L&schrechte, so dass die Dateien, welche die Lehrkraft bereitstellt, geschitzt
bleiben.

Die Nutzung dieses Bereiches entscheidet jede Lehrkraft fir sich alleine. Sie
kann zum Beispiel im Ordner Kursmaterialien weitere Unterordner fur be-
sondere Zwecke anlegen. Um dorthin zu gelangen, halten, Sie die Maus auf
den Namen des Ordners und drticken die linke Maustaste.

@ Allgemein Beitrdge Dateien v

3 Synchronisiersn % Link kopieren &5 In SharaPoint 6ffren = Alle Dokumente

Dokumente » General » Kursmaterialien

Mame Geandert » Geandert von «w
“Ubungen 3¢ Gestern urm 9:58 AM.  lllert Thomas
" Unterricht 3¢ Gestern um 9:57 AM  lllert Thomas

Hier hat die Lehrkraft zwei weitere Ordner angelegt. So kdnnten zum Beispiel
im Ordner Ubungen zuséatzliche Ubungsmaterialien fur die SuS liegen. Im
Unterordner Unterricht konnte die Lehrkraft die Unterrichtsmitschriften und
Arbeitsblatter fur abwesende Schilerinnen und Schuler ablegen.
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% Allgemein 2eitrage  Datefen A
e Synchronisieran %@ Link kopigren 4 Herunterladen &5 In SharePoint 6ffnen = Alle Dokumente ~~

Diokumente » General » Kursmaterialien > Unterricht

Marme Geandert < Geandert von ~

M - s 2 , =
i Hnterncht-am 21.09.2021.pdf Gesternum:9:58 AM  lllert Themas

Im Ordner Unterricht liegt die Mitschrift des Unterrichts vom 21.09.2021.
Mochten Sie nun diese Datei herunterladen, so . .

navigieren Sie die Maus links vor das Symbol Iy = TR
vor der Datei und klicken in den erscheinenden & B it
Kreis, so dass er anschliefend blau markiert ist.

Nun klicken Sie nur noch etwas weiter oben auf Herunterladen, und schon
landet diese Datei (in dem (Standard) Downloadordner) auf Inrem Rechner.

Halten Sie dagegen die Maus auf den Namen der Datei und driicken die linke
Maustaste, so versucht Teams die Datei anzuzeigen. Das klappt mit den
gangigen Office-Dateien, PDF-Dateien und den gangigen Grafikdateien prob-
lemlos.

Es ist aber durchaus mdglich, weitere Ordner neben dem Ordner Kursmate-
rialien zu erstellen. Diese sind dann, wie Sie an dem fehlenden Symbol er-
kennen, fir SuS nicht schreibgeschitzt. Wenn es die Lehrkraft wiinscht, kon-
nen dort die Schilerinnen und Schdler z. B. Ihre Hausaufgaben ablegen.

"2’ Allgemein Beitrage Dateien O

-+ Neu T Hochladen v & Synchronisisren @ Link kopieren 4 Heruntarladen = Alle Dokun

Dokumente » General > Hausaufgaben

Marme Gedndert ~ Gedndert von
iob HA Zwo 21-09-21.pdi Vor wenigen Sekun...  Zwo Muster
1
l2=] — Hausijpg Vor ungefahr giner... lltert Thomias
1ol Hausi.pdf Vorungefshr einer...  lllert Thomas
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Hier haben drei SuS ihre Hausaufgaben hochgeladen. Sie werden sicherlich
den Unterschied zwischen der ersten und den beiden weiteren Dateien er-
kennen. Bei der ersten Datei lasst sich der Urheber, mein Beispielschler
Zwo Muster, eindeutig erkennen.

Bei den anderen beiden Dateien misste die Lehrkraft weiter rechts nach dem
Verfasser schauen. Sollte die Lehrkraft die Dateien nun herunterladen, miss-
te sie diese Dateien alle umbenennen, um auch nachtraglich die Dateien ih-
ren SuS zuordnen zu kénnen. Dies ist mit einem erheblichen Mehraufwand
verbunden. Daher sollten die SuS bereits bei sich auf dem Rechner die Da-
teien entsprechend benennen. Dabei sollte der Vor- oder Nachname enthal-
ten sein.

Sollte die Lehrkraft nur einen Ordner flir Hausaufgaben vorsehen, bietet es
sich an, auch das Datum mit in den Dateinamen aufzunehmen. Denn im Lau-
fe des Schuljahres landen viele Dateien von jeder Schulerin und jedem Schu-
ler in diesem Ordner.

"2’ Allgemein Eeitrige Datefen O

-+ Neu T Hochladen v & Synchronisisren @ Link kopieren = Alle Dokumente

Dokumente > General

MName Gedndert Gedndert vion »

Kursmaterialien 3¢ llfert Thomas
THA 2021-09-21 vor 9 Minuten [llert Thomas
THA 2021-09-23 vior 9 Minuten Illert Thomas

Sollte die Lehrkraft allerdings fur jede Unterrichtsstunde einen eigenen Ord-
ner anlegen, so braucht das Datum im Dateinamen nicht zu erscheinen. In
diesem Fall ware es sinnvoll, das Datum in umgekehrter Reihenfolge zu
schreiben, so dass die Ordner in chronologischer Reihenfolge aufgelistet
werden. Anderenfalls steht der Ordner vom 01.10.2021 vor dem Ordner vom
21.09.2021.
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5.3 Aufgaben

Wie bereits erwahnt, hat der Mathelehrer Herr lllert fur Klasse 5e eine Aufga-
be erstellt (siehe Seite 42).

Wenn Sie sich nun diese Aufgabe und den darin enthaltenen Arbeitsauftrag
ansehen moéchten, klicken Sie auf den Button Aufgabe anzeigen. Sie sehen
dann folgendes Bild.

B Aufgaben pt

< Zuriick %)

Unterrlcht am 21 09 2021 o TR

m 21. September 2029 19:0 ®
S-:;’a' 'ta“.'.¢ September 2021 1 ”’}

Anweisungen
Lies Dir im Buch auf 5eite 11 noch einmal den Merke-
Kasten durch und bearbeite anschliebend das Arbeitsbiatt
Referenzmaterialien

«— Hausaufgabe vom 21-09-2021.pdf
Meine Arbeit

o Y -
& Anfiigen T Néu

Hier kdnnen Sie den Titel der Aufgabe ,Unterricht am 21.09.2021 lesen. Da-
runter lesen Sie bis zu welchem Tag und zu welcher Uhrzeit die Hausaufgabe
fallig ist.

Die dritte Zeile muss nicht erscheinen. Sie bedeutet nur, dass die Lehrkraft
eine verspatete Abgabe, also in diesem Fall nach 19:00 Uhr am 21.09.2021,
nicht zulasst. Nach diesem Termin ist eine Abgabe der Hausaufgabe nicht
mehr moglich. Dies bedeutet, dass die Schilerin oder der Schiler seine
Hausaufgabe nicht fristgerecht abgeben hat.

Anschlieend stehen die Anweisungen bzw. der Arbeitsauftrag. Im Anschluss
daran kann die Lehrkraft Referenzmaterialien anfigen z. B. eine PDF-Datei,
andere Dateien, ein anklickbarer Internetlink, ein anklickbares Video, usw.
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Sollte es sich um eine Datei handeln, missen Sie sich diese natirlich erst
herunterladen, um sie anschlieffend ausdrucken und bearbeiten zu kénnen.

Jetzt werden wieder die drei Punkte am rechten Ende des grauen Kastens
interessant. Wenn Sie auf diese drei Punkte klicken, erhalten Sie die M6g-
lichkeit, diese Datei herunterzuladen. Sie landet, wie schon einmal erwéhnt,
in Threm (Standard-) Downloadordner.

Feferenzmaterialien
v+  Hausaufgabe vom 21-09-2021.pdf ."‘Jb
— B |0 Teams offnen
Meine Arbeit

# Anfiigen = Meu ("l Online &ffnen

i Herunteriaden

Nachdem der Arbeitsauftrag bzw. die Hausaufgabe bearbeitet und fertig ist,
muss sie natlrlich der Lehrkraft wieder zugeschickt werden. Sie kénnen die
Hausaufgabe mit einem Smartphone oder einem Tablet fotografieren. Mit ei-
nem Multifunktionsgerat (Druck-Scan-Kopier-Fax) kénnen Sie die Hausauf-
gabe auch einscannen und als PDF- oder Bilddatei speichern.

Um diese Datei nun bei der Aufgabe abzugeben, klicken Sie auf den blauen
Link Anfiigen mit der Buroklammer. Es 6ffnet sich ein Auswahldialog.

Meine Arbeit

e B v I
& H@ge il Meu

& OneDrive
==  Link
$ Teams

T Von diesem Gerdt hochladen

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 31



ny\.SCH Up &

5 Ein Unterrichts-Team FUSSEN

In diesem Dialog wahlen Sie Von diesem Gerat hochladen. Es 6ffnet sich
ein Dateiauswahl-Dialog. Jetzt wahlen Sie zuerst links das Verzeichnis, in
dem die Datei gespeichert ist. Anschlieend wéhlen Sie auf der rechten Seite
die richtige Datei zum Hochladen aus. Falls Sie mehrere Dateien auf einmal
hochladen wollen, missen Sie nach dem Markieren der ersten Datei die
STRG-Taste gedrickt halten und die weiteren Dateien mit der linken Maus-
taste markieren. Zum Abschluss klicken Sie noch auf Offnen.

Wenn Sie die Hausaufgabe mit einem Smartphone oder Tablet fotografiert
haben, kénnen Sie es per USB-Ladekabel mit Inrem PC oder Laptop verbin-
den. Dann erscheint Ihr Endgerat auf der linken Seite in dem Dateiauswahl-
Dialog. Jetzt kbnnen Sie dort das Verzeichnis suchen, in dem die Bilder ab-
gelegt werden. Im Allgemeinen heif3t der Ordner DCIM.

Jetzt kehrt Teams wieder zu der Aufgabe zuriick und zeigt unter Meine Ar-
beit die Datei oder die Dateien an, die hochgeladen wurden.

Im Prinzip ist jetzt schon alles erledigt und Sie kdnnten die Aufgabe verlas-
sen. Um aber der Lehrkraft zu signalisieren, dass Ihr Kind mit der Hausauf-
gabe fertig ist, sollten Sie auf den Button Abgeben in der rechten oberen
Ecke klicken. Stellen Sie nun aber fest, dass Sie zu friih abgegeben haben
und noch eine Datei hochladen wollen, klicken Sie auf den blauen Button in
der rechten oberen Ecke, der inzwischen seine Beschriftung zu Abgabe
riickgangig machen geéndert hat. Jetzt kbnnen Sie noch weitere Dateien
hochladen.

In der Ubersicht der Aufgabe bei der Lehrkraft erscheint hinter dem Namen
Ihres Kindes eben dieses ,,Abgegeben®. Somit kbénnte die Lehrkraft sich vor
dem SchlielRen der Aufgabe die Hausaufgabe lhres Kindes anschauen.

Die Lehrkraft hat die Mdglichkeit, direkt bei der Aufgabe Ihrem Kind ~O
eine Ruckmeldung zu schicken. Nutzt die Lehrkraft diese Ruckmel- s
dung, wird Ihnen seine Reaktion in der Sidebar bei den Bereichen g
LAktivitat und ,Chat” angezeigt. Zudem wird Ihnen bei ,Aufgaben®
noch ein roter Punkt angezeigt.

&R

e

Teams

L]
i

fe=
L,
Bufgaben
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Sowohl bei der Aktivitat als auch beim Chat erscheint:
Aufgaben 1530
Aufgabe zuriickgegeben

Unternicht am 21.09.2021

Ee-h-ii

Aufgabe anzeigen

Wenn Sie jetzt wieder auf Aufgabe anzeigen klicken, wird Ihnen in der Auf-
gabenubersicht das Feedback angezeigt.

¢ Zurlick Ca Zuriickgegeben Fr, 3. Sept, 15:30 ¢ Emu'tabgnban

Feedback
Unterr[cht am 21.09. 2021 Hallo Zwe,
Fallig am 27. Septernber 2021 15:00 die Hausaufgabe hast Du sehr gut gemacht. Es sind alie
SchlieBt am 21, September 2021 190 C Aufaaben richiig.

Weiter solil

Anwsisungen
Lies Dir im Buch auf Seite 11 noch einmal den Merke- Punkts
Kasten durch und bearbeite anschlieBend das Arbeitsblatt. Keine Punkte

Referenzmaterialien

Ll Hausaufgabe vom 21-09-2021.pdf

Meine Arbeit
k- HA Zwo 21-09-21.pdf

# Anfiigen T MNeu

Sollte Ihr Kind die Aufgabe nicht zufriedenstellend erledigt haben, so kann die
Lehrkraft Ihr Kind in dem Feedback auch auffordern, die Hausaufgabe nach-
zubessern. Deshalb hat der Button in der rechten oberen Ecke seine Be-
schriftung in Erneut abgeben geandert.

Sollten Sie die Teams-App auf lhrem Smartphone oder Tablet installiert ha-
ben, ist es auch mdglich, direkt von dort das Foto Uber die App bei der Auf-
gabe abzugeben. Eine ausfuhrliche Beschreibung dessen wirde aber den
Umfang dieser Anleitung sprengen.
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5.4 Klassennotizbuch

Das KNB bei Teams ist ein Bereich, in dem die Lehrkraft mit inren Schulerin-
nen und Schiler kommunizieren kann. Dort lassen sich ganze Unterrichts-
stunden abbilden oder auch nur Arbeitsauftrage und Aufgaben erstellen. Jede
Lehrkraft nutzt die Méglichkeiten nach eigenen Vorstellungen. Ich zeige hier
einige Moglichkeiten.

Wenn Sie in einem Unterrichts-Team im linken Bereich auf Klassennotiz-
buch klicken sehen Sie folgenden Startbildschirm. Das setzt nattrlich voraus,
dass die Lehrkraft das KNB nutzt und mit Inhalten fallt.

Klassennotizbuch VARG

, Disser Abschnitt st schreibgeschitat.
= Erste Schritte in der Inhaltsbibliothek

Die Inhaltshibliothek ist ein Crt fir Materialien wie Lesestoff oder Arbeitsblatter. Betrachten Sie sie
wie den grofen Aktenschrank fiir lhre Kursdokumente, Nur ein Lehrer kann Materialien in die
Inhaltsbibliothek einstellen. Kursteilnehmer kénnen alles in der Inhaltsbibliothek lesen oder in ihre
eigenen Notizbticher kopieren, sie kénnen diese Inhalte aber weder dndern noch i8schen.

EIJ_‘. Plastischer Reader f Naotizbuch bearbeiten v @ Drucken @ Hilfe

Hier sind einige ldeen zur Verwendung der Inhaltshibliothek:

* Bitten Sie die Kursteilnehmer, vorbereitete Seiten aus Abschnitten zu kopieren, z. B. Handzettel
oder Buchbesprechungen

» Verdffentlichen Sie wichtige Informationen, wie Lehrpléne, Kalender, Erlaubnisbescheinigungen
oder Kursregeln

* Teilen Sie Lesematerialien und Texte fiir den Kurs

* Speichern Sie Verlesungsnotizen

*+ Erfassen Sie Whiteboards aus dem Kurs fir die spétere Bezugnahme

Ein Lehrer kbnnte in der Inhaltsbibliothek Materialien in Abschnitten ordnen oder auf eine
chronologische Rethenfolge zuriickgreifen, um neue Materjalien weit oben anzuzeigen, damit sie von
den Kursteilnehmern leicht gefunden werden kénnen.

Diese Startseite in von Microsoft erstellt und fir SuS nicht zu andern, da sie
schreibgeschitzt ist. Die Lehrkraft kann diese Seite aber bei Bedarf anpas-
sen.

Sie klicken aber auf das Symbol im roten Kreis.
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Cc:

SSEN

Klassennotizbuch S G

[ Plostischer Reader 7 Motizbuch bearbeiten v B9 Drucken (D Hilfe  =as

| I“ i: Se-M-lIt-Notizbuch J i Digser Abschnitt ist schreibgeschiitzt,

o N wikommen 1 Willkommen beim Kurs. Willkommen beim Kursnotizbuch

> _Collaboration Space 2 Haufig gesiellte Fragen (...

» _nhaltsbibliothek 3
R 4 Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kurs, in de
Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern

Jedes Notizbuch Ist in drei Teile gegliedert:

1. Schiilernotizbiicher: Ein privater, gemeinsamer Bereich flr die Lehrkraft und jeden einzelnen Schil
kdnnen auf das Notizbuch jedes Schiilers zugreifen, Schiiler sehen aber stets nur das eigene Notizbi

2. Inhaltsbibliothek: Ein schreibgeschitzter Bereich, in dem Lehrer Zuteilungen mit Schiilern teilen k&

3. Platz zur Zusammenarbeit: Ein Bereich, in dem alle Kursteilnehmer Elemente freigeben, strukturier
gemeinsam bearbeiten kdnnen.

So nutzen Sie das Kursnotizbuch in Ihrem Kursteam optimal:

Beginnen Sie noch heute, Ihrem Kursnotizbuch Materialien hinzuzufligen oder mit der Zusammen
beginnen, Verwenden Sie das Men auf der linken Seite, um Seiten zu 6ffnen oder neue Seiten hinzuzuf

Arbeiten Sie in Gruppen, Wenn Sie lhrem Kursteam Kanéle hinzugefligt haben, verwenden Sie die Regis
Motizen in diesen Kandlen, um mit der Zusammenarbeit in Echtzeit fortzufahren. Jeder Kanal weist eine V
seinem eigenen Bereich im Platz zur Zusammenarbeit auf.

Jetzt sind Sie im KNB und finden links zwei Spalten (das ist in diesem Bild
aber nicht deutlich zu erkennen.) mit den Gliederungen und rechts einen gro-
Ren Inhaltsbereich.

Die erste Spalte links enthalt vier Hauptgliederungspunkte: Willkommen, Col-
laboration Space, Inhaltsbibliothek und den Namen |hres Kindes (hier natiir-
lich mein Musterschuler). In der Spalte rechts daneben sehen Sie, sofern
vorhanden, die Untergliederungspunkte. Im Inhaltsbereich sehen Sie dann
den Inhalt des gewahiten Bereichs.

Wenn Sie in den Inhaltsbereich klicken, verschwinden die beiden linken Spal-
ten. Durch einen Klick auf das Symbol im roten Kreis (vgl. Bild auf Seite 34)
erhalten Sie die beiden linken Spalten zur Navigation wieder zurtck.
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1 Willkommen

Zu Beginn ist Willkommen und Willkommen beim Kursnotizbuch markiert
und sie sehen eine Begriflungsseite von Microsoft, welche die Lehrkraft aber
anpassen kann. Wenn Sie nun in der zweiten Spalte auf Haufig gestellte
Fragen (FAQ) klicken, sehen Sie rechts eine weitere Hilfestellung von Micro-
soft.

2 Collaboration Space

Wenn Sie auf Collaboration Space klicken, zeigt sich sofort der Unterpunkt
Verwenden des Platzes, auf den Sie auch gleich klicken. Auf der rechten
Seite sehen Sie eine Begrufungsseite von Microsoft. Dieser Bereich kann
von jedem Mitglied dieses Teams bearbeitet werden.

3 Inhaltsbibliothek

Wenn Sie auf Inhaltsbibliothek und Ver- { wixonmen crste Schrite in der Inha..
wenden der Inhaltsbibliothek klicken, ge- > _cosboration sosce Unterricht 05.10.2021
langen Sie in einen Bereich, der nur von der  ~ _inhsisbibliothek Unterricht 06.10.2021
Lehrkraft bearbeitet und beflllt werden [ venendenderinn.

kann. Auf der rechten Seite sehen Sie wie- > zwomuster

der eine Begruf3ungsseite von Microsoft, welche die Lehrkraft aber anpassen
kann.

In meinem Bild habe ich eine mégliche Verwendung der Inhaltsbibliothek an-
gedeutet. Die Lehrkraft scannt oder fotografiert ihre Mitschriften aus dem
Prasenzunterricht und stellt sie in diesem Bereich fir abwesende SuS zur
Verfugung. Ebenso ware es moglich, auf einer der Seiten in der zweiten Spal-
te den Ablauf (Arbeitsauftrage und Aufgaben) einer gesamten Unterrichts-
stunde, sei es Prasenz- oder Distanzunterricht, zu veréffentlichen.

4 Name lhres Kindes

Wenn Sie auf den Namen lhres Kindes { wikommen HA vom 11.06.2021
klicken, 6ffnen sich ein oder mehrere Un- > _cosbomtonspace  avom 12092021
terpunkte, die die Lehrkraft beim Anlegen > _ihstsoibiothe

des KNBs bestimmt. Diese Unterpunkte v zwomuser
sind bei allen SuS gleich. Im meinem Bei- [ Hasszuioaben
spiel existiert nur ein einzelner Unterpunkt, und zwar Hausaufgaben.
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Wir sind jetzt in dem persdnlichen Bereich einer jeden Schilerin oder eines
jeden Schilers angekommen. Das erkennen Sie daran, dass am unteren En-
de der ersten Spalten Abschnitt hinzufiigen auftaucht. Hier kann jeder SuS
seinen Bereich organisieren und mit Inhalten beflllen, die nur die Schilerin
oder der Schiler selber und natirlich die Lehrkraft einsehen kann. Auch der
Kopfbereich dieser Seite oberhalb der Spalten hat sich geéndert, wie Sie se-
hen kénnen.

In meinem Beispiel benutzt die Lehrkraft den Unterpunkt Hausaufgaben, um
den SuS die Hausgaben zur Unterrichtsstunde auszuteilen. Klicken Sie jetzt
in der zweiten Spalte z. B. auf HA vom 11.09.2021, so sehen Sie rechts die
Hausaufgaben dieser Unterrichtsstunde.

HAvom 11.09.2021

e O Ea T3 3’
Samstag, 11 September 2021 08:39

Bearbeite als Hausaufgabe das folgende Arbeitsblatt und
stelle Deine Losung hier in das KNB ein!

[

adf

=

HA vom
11-0%-

Die Mdglichkeiten der Lehrkraft sind vielfaltig. In diesem Beispiel kdbnnen Sie
dort den Arbeitsauftrag lesen und es ist ein Arbeitsblatt als PDF-Datei ange-
fugt. Nach einem Doppelklick auf die Datei erhalten Sie die Mdglichkeit, sie
herunterzuladen, auszudrucken und von lhrem Kind bearbeiten zu lassen.

Nachdem |hr Kind das Arbeitsblatt bearbeitet hat, sollte es natirlich seine
Hausaufgabe abgeben, d. h. der Lehrkraft zur Verfigung stellen. Sie kdnnen
das AB mit einem Smartphone oder einem Tablet fotografieren. Mit einem
Multifunktionsgerat (Druck-Scan-Kopier-Fax) kénnen Sie die Hausaufgabe
auch einscannen und als PDF- oder Bilddatei speichern.
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Um die Hausaufgabe abzugeben, gehen Sie nun wieder im KNB zu der ent-
sprechenden Seite. AnschlieRend klicken Sie mit der Maus unter die PDF-
Datei der Lehrkraft. Das sieht dann wie folgt aus:

HAvom 11.09.2021

Samstag, 11. 5eptember 2021  08:39

Bearbeite als Hausaufgabe das folgende Arbeitsblatt und
stelle Deine Losung hier in das KNB ein!

TS
pdf|
wEl-

HA vom
11-09-

Sie suchen im MenU des Kopfbereiches nach Einfligen und klicken darauf.
Daraufhin andert sich die zweite Zeile des Mends. In dieser zweiten Zeile su-

chen sie Ordner und klicken darauf. Nun ist es wichtig, dass Sie Dateiaus-
druck einfiigen wahlen.

Date Start 1 Einfiigen Zeichnen

ER Tabelle v2 [ Ordner v B Bild v

% ¥

0 Diateizusdruck =i nfl’.’;g&’n3
Sar

Diateianlage einfiigen

Nun &6ffnet sich ein kleiner Dialog, in dem Sie zuerst Datei auswahlen ankli-
cken.

Dateiausdruck einfligen =

Wahlen Sie ein Word- oder PCE-Dokument aus.

Diatei auswahlen | Kzine Datsi ausgewéh:i:]

| Einfigen | |.-ih|::-rechen
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Es 6ffnet sich ein Dateiauswahl-Dialog. Jetzt wahlen Sie zuerst links das Ver-
zeichnis, in dem die Datei gespeichert ist. AnschlieBend wéahlen Sie auf der
rechten Seite die richtige Datei zum Hochladen aus. Sie kbnnen immer nur
eine Datei einfigen. Falls Sie mehrere Dateien hochladen wollen, missen
Sie diese Schritte wiederholt ausfihren. Zum Abschluss klicken Sie noch auf
Offnen. Sie landen wieder bei dem kleinen Dialog der vorherigen Seite und
klicken nur noch auf Einfligen.

Wenn Sie die Hausaufgabe mit dem Smartphone oder dem Tablet fotografiert
haben, kénnen Sie es per USB-Ladekabel mit Inrem PC oder Laptop verbin-
den. Dann erscheint Ihr Endgerat auf der linken Seite in dem Dateiauswahl-
Dialog. Jetzt kbnnen Sie dort das Verzeichnis suchen, in dem die Bilder ab-
gelegt werden. Im Allgemeinen heif3t der Ordner DCIM.

Sollten Sie die App ,Teams* auf lnrem Smartphone oder Tablet installiert ha-
ben, ist es auch moglich, direkt von dort das Foto Uber die App abzugeben.
Eine ausfuhrliche Beschreibung dessen wirde aber den Umfang dieser Anlei-
tung sprengen.

Nun sehen Sie ein Bild der eben eingeflgten Datei, also der Hausaufgabe
Ihres Kindes.

Die Mqﬁ?fjeif e fir ﬁ':fﬁ#fen und L@ﬂml‘ermﬁeﬂf
| &7

2.7 i W & P & -
r Rt A
mm‘ﬁﬁfﬁ t=.de . = NS |

Grundrechenarten — Wiederholung ___Ca. 15-20 Min.

Schriftliche Addition und Subtraktion — Berechne!

Addition
125
1246 32197 321
245 20111 445
+ 32100 + 554433 + 6666
=i T T T
35531 606351 255%
Dew Fela b Lioke = ='?,-’3.~;..'ﬁ..1‘li-°rﬁr"{' { cwuacl /
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Das Besondere an diesem Verfahren Dateiausdruck einfiigen ist, dass nun
die Lehrkraft beim Kontrollieren der Hausaufgaben diese direkt auf ihrem
Tablet korrigieren kann. AnschlieRend kénnen Sie das Ergebnis dieser Kor-
rektur wieder in dem KNB ansehen.

ik

oot

=

HA 7Zwo

- Die Mﬁfﬁf-‘fcﬁ‘fﬁr iqiﬁﬂﬁanmﬂ,ér;wferm

i

] ] : ":i
mqﬁffrifz de . f R

Grundrechenarten — Wiederholung Ca. 16 - 20 Min.

Schriftliche Addition und Subtraktion ~ Berechne!

Addition
125
1246 32197 321
245 20111 445
+ 32100 + 554433 + 6666
b TR . ...

1%%“4‘/ _{ig_{;_}éf] {/ 1'5_21/

" -~ I i P Py |
2 el Lo 1ERE CUAG ey Cr'ek, Gyoupcvckes ,
e Fel A fe icu alid #H
1 “

Achtung:

Nachdem wir uns in dem persénlichen Bereich der SuS befinden, kénnen
diese naturlich die Inhalte in diesem Bereich auch bearbeiten. Es ist auch ein
(nachtragliches) Verschieben der Inhalte méglich. Deshalb wird die Lehrkraft
zwei Ecken des Arbeitsblattes markieren, so dass Sie das Arbeitsblatt immer
wieder in die richtige Position zurtckverschieben kénnen. Nur dann stimmen
die Korrekturen der Lehrkraft zu den entsprechenden Aufgaben.
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Hausaufgabe aus dem KNB in einer Aufgabe bekanntmachen

Es ist auch mdglich, den im KNB erstellten Arbeitsauftrag oder die erstellte
Hausaufgabe Uber eine Aufgabe (siehe Kapitel 5.3) bekanntzugeben.

Die entsprechende Aufgabe erscheint und Sie erreichen Sie genauso wie im
Kapitel 5.3 beschrieben.

Hausaufgabe vom 12.09.2021
Fallig heute um 1900 e  SchiieBt heute urm 19:00
Anweisungen

Bearbsite als Hausaufgabe das folgende Arbeitsblatt und
stelle Deine Ldsung hier in das KNE =int

Meine Arbeit

i HAvom 12.09.2021

# Anfiigen + MNeu 7} In Teams offnen

@ |ln OneMote 6ffnen

@i In OnsMote Online offnien

Wenn Sie in diesem Fall auf die drei Punkte in dem grauen Kasten klicken,
erhalten Sie andere Optionen als bei den in Kapitel 5.3 beschriebenen Auf-
gaben. Die einzige, fur mich sinnvolle, Option ist hier In Teams 6ffnen. Dann
offnet sich automatisch das KNB und Sie landen gleich auf der richtigen Seite
mit der Hausaufgabe.

Hier kdbnnen Sie nun, wie in diesem Kapitel schon beschrieben, das AB her-
unterladen, bearbeiten lassen und anschlielliend wieder einfligen. Wenn Sie
zum Schluss auf SchlieBen klicken, landen Sie wieder bei der Aufgabe und
kdnnen dort auf Abgeben klicken, um der Lehrkraft zu signalisieren, dass Ihr
Kind die Hausaufgabe erledigt hat.

Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert Seite 41



$ALSCH. Le

%i v
5 Ein Unterrichts-Team FUSSEN

5.5 Kanale

Wie bereits auf der Seite 26 erwahnt, kann die Lehrkraft weitere Kanale er-
stellen. Sie wird dann den SuS erklaren, zu welchem Zweck der Kanal exis-
tiert.

In dem Bild zu Beginn des Kapitels 5.1 kénnen Sie feststellen, dass die zwei
weiteren Kanéle fett geschrieben sind. Immer, wenn etwas fett geschrieben
ist, ist dort etwas veroffentlicht oder verandert worden.

Es ist der Kanal Aufgaben fett geschrieben. Wenn Sie den Kanal Aufgaben
anklicken, sehen Sie, dass die Lehrkraft auch hier etwas veroffentlicht. Es
wird sich um eine Aufgabe bzw. Arbeitsauftrag handeln.

a Aufgaben 1908
" Unterricht am 21.09.2021
Fallig-21. Sep

Aufgabe anzeigen

= Antwerten

Es ist auch der Kanal Videokonferenzen fett geschrieben. Wenn Sie den
Kanal Videokonferenzen anklicken, sehen Sie dort, dass eine Einladung zu
einer Videokonferenz gepostet wurde.

Hert Thomas 1209
Besprechung wurde geplant

iT

Unterricht am 21.09.2021
Dienstag, 21. September 2021 @ 07:50
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Die Lehrkraft kbnnte diese zwei Kanale einrichten, um dort ihre Aufgaben und
Arbeitsauftrage an die SuS sowie die Termine und Einladungen zu Videokon-
ferenzen zu veréffentlichen.

In dem Kanal Allgemein kommt es im Laufe der Wochen zu vielen Nachrich-
ten. Durch das Einrichten dieser beiden Kanale konnten Aufgaben und Einla-
dungen zu den Videokonferenzen jederzeit gefunden werden. Sie wirden
sonst vermutlich in dem Chat des Kanals Allgemein Ubersehen werden.

Wenn Sie sich die Neuigkeiten in dem Unterrichts-Team und in den Kanalen
angeschaut haben, verschwindet die Fett-Schrift wieder.
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6 Chat

Wenn Sie in der Sidebar auf das Chat-Symbol klicken, gelangen Sie zu die-
sem Fenster:

Chat v 5 il ) it_ lllert Thomas Chat Dateien Organisation Aktivitat - 4 n &8
— ;r MertThomas 1347 Bembeitet 3 2 1
A7 2 o
t, Deine A e cht, Deine A erricht unterschreiben zu lassen,

1 Kontakte hinzufiigen
Hier kbnnen Sie Kontakte zu Ihrer Liste hinzufligen.

2 Audioanruf
Hier starten Sie einen Audioanruf mit der aktuell ausgewahlten Per-
son. Dabei interessiert es nicht, ob eine entsprechende Kamera ver-
fugbar ware. Es wird immer ein Anruf ohne Bildibertragung gestartet.
Sie sollten aber tber ein Mikrofon verfiigen, da sonst keine Unterhal-
tung moglich ist.

3 Videoanruf
Hier starten Sie einen Videoanruf, d. h. es werden wéhrend der Un-
terhaltung die Bilder Ihrer Kamera Ubertragen. Dieses Symbol ist grau
dargestellt, wenn an dem Rechner keine Kamera verfiugbar ist oder
nicht erkannt wird.

4 Titelzeile
In der Titelzeile kdnnen Sie den Namen der Person der ausgewéahlten
Unterhaltung lesen. Daneben ist derzeit der Chat ausgewahlt und Sie
konnen die ausgetauschten Nachrichten lesen. Rechts daneben gibt
es noch Dateien. Wenn Sie Dateien anklicken, kénnen Sie alle Datei-
en sehen, die in diesem Chat geteilt wurden, von lhnen oder Ihrem
Gesprachspartner.
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5 Chat oder Kontakte
Wenn Sie auf den kleinen Pfeil klicken, kbnnen Sie zwischen einer
Liste mit Chat-Nachrichten und der Liste lhrer Kontakte umschalten.

6 Filter
Hier kénnen Sie lhre hoffentlich bald zahlreichen Chat-Nachrichten
filtern.

7 Neuer Chat
Hier klicken Sie hin, wenn Sie eine Unterhaltung mit einer neuen Per-
son beginnen mdchten.

8 Historie
Hier sehen Sie eine chronologische Liste aller Personen, mit denen
Sie Nachrichten ausgetauscht haben. Dabei steht die Person mit der
neuesten Nachricht nattrlich oben.

9 Nachrichtenverlauf
Hier kbnnen Sie den gesamten Nachrichtenverlauf zwischen lhnen
und der derzeit ausgewéhlten Person sehen.

Wenden wir uns der neuesten Nachricht zu.

lllert Thomas 1347 Bearbeitet

Hallo Zwo;

vergiss bitte nicht, Deine Ameldung zum Wahifachunterricht unterschreiben zu lassen.
Gib die Anmeldung bitte bis Donnerstag ab.

Viele Griife

Thomas fllert

Hier kbnnen Sie links neben der Nachricht noch einmal in dem Icon die An-
fangsbuchstaben vom Vor- und Nachnamen der Person erkennen.

Der grine Punkt signalisiert, dass diese Person gerade bei Teams angemel-
det ist.

Ein gelber Punkt bedeutet, dass diese Person nicht angemeldet ist.

Ein roter Punkt bedeutet, dass diese Person eine Videokonferenz flhrt oder
mit einem Anruf beschaftigt ist.
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In der ersten Zeile der Nachricht kdnnen Sie den Namen lesen. Daneben se-
hen Sie die Uhrzeit, zu der die Nachricht geschickt wurde. Sofern es sich
noch um denselben Tag handelt, sehen Sie nur die Uhrzeit. Danach wird
auch das Datum eingeftigt, an dem die Nachricht geschickt wurde. Ganz
rechts kdnnen Sie erkennen, dass die Nachricht vom Absender nachtraglich
noch einmal bearbeitet wurde. Méglichweise hat die Person noch etwas hin-
zugefugt oder einen Fehler korrigiert.

Danach folgt der eigentliche Nachrichtentext. Dieser ist durch Zeilenformatie-
rung in mehrere Zeilen gegliedert. Es ist auch moglich, die Nachricht in einer
endlosen Zeile zu schreiben. Mehr dazu kommt im Kapitel 6.3. Zuerst méch-
ten Sie vielleicht auf die Nachricht reagieren.

6.1 Reagieren auf eine Nachricht

Um auf eine Nachricht, sei es in einem Chat oder auch in der Unterhaltung
eines Teams, zu reagieren, halten Sie den Mauszeiger in das weille Recht-
eck der Nachricht. Es werden dann die Moglichkeiten eingeblendet, mit de-
nen Sie auf die Nachricht reagieren kénnen.

llert Thomas 12:47 Bearbeitet
Halle Zwo, L\)
vergiss bitte nicht, Deine Ameldung zum Wahlfachunterricht unterschreiben zu lassen.
Gib die Anmeldung bitte bis Donnerstag ab.

Vigle Griibs

Thomas Hlert

Es werden Ihnen einige Emojis angeboten. Hinter den drei Punkten verber-

gen sich einige weitere Mdglichkeiten. Ihr gewahltes Emoji wird dem Sender
dieser Nachricht natirlich Gbermittelt.
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6.2 Auswahlen eines Empfangers

Mochten Sie eine Nachricht verfassen, missen Sie zuerst den Empfanger
auswahlen. Haben Sie mit dieser Person schon Nachrichten ausgetauscht,
kénnen Sie in der Liste am linken Rand nach dem Empfanger suchen. Hierzu
kdnnen Sie auch den Filter zu Hilfe nehmen.

Sie kdénnen aber auch auf Neuer Chat klicken. Das mussen Sie vor al- [
lem dann machen, wenn Sie mit dieser Person noch keine Nachrichten
ausgetauscht haben.

Daraufhin &ndert sich die Titelzeile und Sie kbnnen den Namen des Empfan-
gers eingeben. Dabei gentgt es meistens schon, die ersten drei bis vier
Buchstaben des Nachnamens einzugeben. Daraufhin erhalten Sie eine Liste
mit passenden Empfangern. Sollen Sie es mit dem Vornamen probieren, er-
halten Sie sehr wahrscheinlich (zu) viele Treffer.

Arn: il

liert Thomas
(THOMASILLERT) Lebrer

Nun mussen Sie nur den richtigen Treffer in der Liste anklicken und die Titel-
zeile andert sich zu:

5

At i lliert Thomas

Méchten Sie noch weitere Empfanger hinzufigen, kénnen Sie jetzt nach dem
eben beschriebenen Verfahren den nachsten Empféanger bestimmen.

A IT illert Thomas < WL  Weidinger Ludwig x |

Mochten Sie einen Empfanger aus der Liste I16schen, so gentgt ein Klick auf
das X neben dem Namen.
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6.3 Verfassen einer neuen Nachricht

Nachdem Sie nun den oder die Empfanger bestimmt haben, geben Sie lhre
Nachricht ein. Dazu fuhren Sie Ihren Mauszeiger auf den Eingabebereich.

Eine neue Machricht singeben

Y1 2080 %5 9 ¢ - =

Nun klicken Sie in das weilte Feld und tippen lhre Nachricht ein. Sollte es nur
eine kurze Nachricht sein, kdbnnen Sie diese (endlos) eintippen. Zum Abschi-
cken der Nachricht driicken Sie die Eingabe- (Enter-) Taste.

Die Nachricht kébnnte so lauten:

o2
Hallo Herr lllert, ich habe sie schon unterschreiben lassen und auch schon in meine Schultasche
gesteckt. Ich gebe siz morgen dann ab. Viele Griibe Zwo

@
Wenn lhre Nachricht zu lang ist, wird sie automatisch in mehrere Zeilen um-
gebrochen. An dem Haken rechts neben Ihrer Nachricht sehen Sie, dass sie
gesendet wurde. Hat der Empfanger die Nachricht gelesen, andert sich das
Symbol zu einem Auge.

Moglicherweise mdchten Sie Ihre Nachricht etwas geeigneter formatieren
und/oder aufpeppen. Hierzu finden Sie unter dem Eingabebereich die M&g-
lichkeiten. Hier sind die wichtigsten vier:

,-:..!,;;,. Formatieren
Wenn Sie hierauf klicken, schalten sie viele Moglichkeiten Ihre Nach-
richt zu formatieren ein und auch wieder aus. Details erklare ich wei-
ter unten.

§ Zustellungsoptionen
" Hier haben Sie die Méglichkeit, die Zustellungsoption lhrer Nachricht
zu andern, und zwar von Standard tber Wichtig bis Dringend.
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Anfigen

Wenn Sie hierhin klicken, 6ffnet sich ein Dateiauswahl-Dialog, in dem
Sie eine oder mehrere Dateien markieren kénnen, die Sie der Nach-
richt anfugen kdnnen.

=

=y Emoji
Hier kbnnen Sie aus vielen Emojis, Handgesten, usw. auswéhlen und
an die Nachricht anhangen.

F e
i)

6.4 Formatieren einer Nachricht

Wenn Sie auf das entsprechende Symbol geklickt haben, a&ndert sich der
Eingabebereich der Nachricht wie folgt:

B 7 LU S5 | W & s Absatzy AR | o T IS = 99 e D]
Eine neus Machricht singeben
Y ' 2 0B8R & 2 & - .

Wenn Sie jetzt auf die Eingabe- (Enter-) Taste drucken, wird Ihre Nachricht
nicht sofort gesendet wie oben, sondern es wird ein Zeilenumbruch gemacht.
Um die Nachricht abzuschicken, missen Sie auf das Symbol unter dem rech-
ten Ende des weil3en Kastens klicken.

B Hier konnen Sie die Fettschrift ein- und ausschalten.
/[ Hier kdnnen Sie die Kursivschrift ein- und ausschalten.

'i Hier kbnnen Sie das Unterstreichen ein- und ausschalten.

£+ Hier kénnen Sie das Durchstreichen ein- und ausschalten.
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7 Hier kdnnen Sie eine Texthervorhebungsfarbe wahlen.
é Hier konnen Sie eine Schriftfarbe wahlen.
A Hier kénnen Sie die SchriftgroRe wahlen.

sz~ Hier verbergen sich vier Absatzformatierungen.

HE} Hier kbnnen Sie eine Formatierung l6schen.

ES

Hier kbnnen Sie den linken Einzug verkleinern.

»— Hier kénnen Sie den linken Einzug vergrofern.

Hier kbnnen Sie eine Aufz&hlung ein- und ausschalten.

z— Hier kbnnen Sie eine Nummerierung ein- und ausschalten.

99  Hier kdnnen Sie einen Text als Zitat kennzeichnen.

== Hiermit kdnnen Sie einen (Internet-) Link einfligen.

Hier verbergen sich noch weitere Optionen.

|=

Hiermit kbnnen Sie lhre gesamte Nachricht vor dem Versenden 16-
schen.

I::
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Somit kdnnte |hre Antwort auf die Nachricht von Herrn lllert so aussehen und

lauten:

2337
Hallo Herr lilert,
hier schreibt die Mutter von Zwe.

Die Anmeldung habe ich bereits unterschrieben und in seine Mappe im Schulranzen gepackt.

Er soll sie morgen abgeben.
Viele Griife
Frau Muster

Wie Sie an dem Auge rechts neben der Nachricht erkennen kénnen, hat der
Empfanger die Nachricht bereits gesehen und hoffentlich auch gelesen.

6.5 Bearbeiten einer Nachricht

Sollten Sie nun, nachdem Sie die Nachricht ab- v =

geschickt haben, feststellen, dass Sie noch et-
was hinzuflgen, etwas korrigieren oder sie 16-
schen méchten, so halten Sie den Mauszeiger ™"
auf Ihre Nachricht und klicken auf die drei Punk-

te. Dort finden Sie die Moglichkeit, Ihre Nach-
richt zu bearbeiten oder sie zu I6schen.
Johann-Jakob-Herkomer-Schule Thomas lllert
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A

Diese Nachricht speichern
Bearbeiten
Laschen

Als ungelesen markigren

B Mit Qutlook teilen

a5 Ubersetzen

[Gi Plastischer Reader

Weitere Aktionen pd
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7 Videokonferenz

In Schuljahr 2020/2021 mussten wir die Schilerinnen und Schiiler zu einem
groRen Teil aus der Distanz unterrichten. Alle Lehrkrafte nutzten hierzu die
Videokonferenz.

Die Lehrkraft plant die Konferenzen in ihren Unterrichtsstunden nach Stun-
denplan. Bei dieser Planung werden alle SuS der Stunde eingeladen. Diese
Einladung zur Videokonferenz wird auf vereinbarte Weise (Chat, Kanal, usw.)
veroffentlicht.

lllert Thomas  79:0%
Besprechung wurde geplant

IT

emm  Unterricht am 21.09.2021

m Dienstag; 21. September 2021 @ 07:50

et Antwarten

Zudem wird diese Veranstaltung in dem Kalender jeder Schiilerin und jedes
Schulers eingetragen.

!

Unterricht am 21.09.2021
lllert Thomzas

Lt

ey
L4,

Eigentlich sollte die Lehrkraft die Konferenz starten, doch auch SuS kénnen
die Konferenz starten. Die Einstellungen von Teams legen fest, dass Perso-
nen mit der Rolle ,Schiler” zuerst in einem Wartebereich landen, und das ist
unabhangig davon, ob sie die Konferenz gestartet haben oder der Konferenz
beitreten wollen. Nur die einladende Lehrkraft kann die SuS zur Konferenz
zulassen. Somit ist sichergestellt, dass nur berechtigte Personen in die Kon-
ferenz und den Unterricht kommen.
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An anderen Schulen haben SuS die Méglichkeit genutzt, die Einladung (Link)
zu einer Videokonferenz im Internet zu verdéffentlichen. Daraufhin haben
fremde Personen versucht, sich in die Konferenz und den Unterricht einzu-
schleichen und diesen Unterricht dann massiv zu stéren.

Wir an der Schule gehen davon aus, dass Sie lhre Zugangsdaten und vor al-
lem lhr Kennwort geheim halten. Dann kénnen wir Lehrkrafte davon ausge-
hen, dass hinter einem Anmeldenamen auch die richtige Schulerin oder der
richtige Schiiler steht.

Bei einer Konferenz wird Ihnen die Méglichkeit gegeben, das Umfeld hinter
der Person am Rechner mit einem virtuellen Hintergrund zu versehen oder
undeutlich zu machen. Dies hangt aber von der Rechenleistung lhres Rech-
ners oder Laptops ab. Sollten Sie also einen (Uralt-) Rechner verwenden,
kann es sein, dass lhnen diese Moglichkeit von Teams nicht angeboten wird.

Eine Videokonferenz stellt gewisse Anforderungen an Prozessor, Arbeits-
speicher und Grafikkarte. Sollten Sie also wahrend einer Konferenz

- mehrere Programme getffnet haben,

- mehrere Browserfenster getffnet haben,

- an mehreren Internetdiensten angemeldet sein (aktive Javaskripte),
- mehrere Hintergrunddienste aktiviert haben,

- USW.

kann es bei der Konferenz zu Problemen bei der Bild- und Tonubertragung
bzw. —verarbeitung kommen. Sollte die Prozessorauslastung ein gewisses
Mal Ubersteigen, startet Teams die Konferenz erst gar nicht.

In diesem Fall schlieRen Sie alle nicht benétigten Programme, Browserfens-
ter und melden sich bei den Internetdiensten ab. Bei der Deaktivierung von
Hintergrunddiensten missen Sie aber vorsichtig sein.

Sollten Sie weiterhin Schwierigkeiten bei einer Videokonferenz haben, wen-
den Sie sich an eine Lehrkraft der Fachschaft IT oder an mich.
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7.1 Einer Videokonferenz beitreten

Die Lehrkraft plant die Videokonferenz. Diese Veranstaltung wird, wie bereits
erwahnt, zum einen in dem persénlichen Kalender und zum anderen im Chat
des Unterrichtsteam oder in einem speziellen Kanal hierfir veréffentlicht. Ich
gehe im Folgenden davon aus, dass die Lehrkraft die Konferenz bereits ge-
startet hat.

In dem Kalender kénnen Sie bei der richtigen Konferenz auf den Button Teil-
nehmen klicken.

Die Einladung in einem (Unterrichts-) Team hat bei laufender Konferenz fol-
gendes Aussehen. Auch hier klicken Sie auf Teilnehmen.

Unterricht am 10.09.2021

IHert Thomas 10:32
® EBesprechung wurde geplant

== Unterricht am 10.09.2021
" Freitag, 10. September 2021 @ 10:55

B¢ Unterricht am 10.09.2021 gestartet

! Antworten

Sie sehen zuerst eine Konfigurationsseite, auf der Sie verschiedene Einstel-
lungen vornehmen kénnen.

Wihlen Sie Ihre Video- und Audiooptionen aus.

1 Computeraudio

4 Verwe

[N

lhre Kamera ist deaktiviert.

—  Raumaudio

Kein Audio verwenden

Abbrechen
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1 In diesem Beispiel ist die Kamera deaktiviert. Die SuS sollen die Ka-

mera, so weit vorhanden, einschalten. Hierzu klicken Sie einfach den
Schieberegler an.

2 Nachdem Sie die Kamera eingeschaltet haben, kénnen Sie die Hin-
tergrundfilter auswahlen.

3 Hier missen Sie Audio aktivieren, da Sie sonst nichts héren und
nichts in der Konferenz sagen kénnen.

4 Nachdem Sie Audio aktiviert haben, kbnnen Sie auf den Butten Jetzt
teilnehmen klicken und an der Konferenz teilnehmen.

Die SuS und gegebenfalls auch Sie (in einer Elternkonferenz) sollen die Ka-
mera einschalten. Die Bildibertragung ermdglicht es der Lehrkraft zu Gber-
prufen, ob Ihr Kind konzentriert am Unterricht teilnimmt. Feedback wird tGber
Mimik unmittelbar Gbertragen und wir kénnen dementsprechend darauf rea-
gieren.

Damit die Kamera nur die Person abbildet, haben Sie tber die Hintergrundfil-
ter verschiedene Optionen. Nachdem Sie auf Hintergrundfilter geklickt ha-
ben, 6ffnen sich am rechten Rand die Hintergrundeinstellungen, von denen
ich hier nur die ersten zeige:

Hintergrundeinstellungen

Beim Weichzeichnen wird der Hintergrund um die Person unscharf darge-
stellt. Bei den anderen Mdglichkeiten wird um die Person herum ein virtueller
Hintergrund eingeblendet.
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Ich zeige lhnen hier nur zwei Moglichkeiten:

Nachdem Sie auf den Butten Jetzt teilnehmen geklickt haben, &ndert sich
die Uberschrift dieses Fensters zu:

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Nun ist es die Aufgabe der Lehrkraft, Sie oder Ihr Kind zu dieser Konferenz
zuzulassen. Erst danach sind Sie oder Ihr Kind in der Konferenz und kénnen
daran teilnehmen. Somit ist sichergestellt, dass nur berechtigte Personen an
der Konferenz teilnehmen.

Sollten Sie sich Uber einen Browser an Teams angemeldet haben, werden
Ihnen, nach meinen bisherigen Erkenntnissen, nicht die Hintergrundfilter an-
geboten. Diese Mdglichkeit haben Sie nur tber die App.
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7.2 Videokonferenz mittels App

Nachdem Sie zur Konferenz zugelassen wurden, sehen Sie in etwa folgen-
den Bildschirm:

In der Mitte sehen Sie die Bilder anderer Teilnehmer der Konferenz oder
schwarze Kacheln mit ihnren Anfangsbuchstaben, sofern diese Teilnehmer die
Kamera ausgeschaltet haben. Die Bilder der Teilnehmer werden in unter-
schiedlicher Gréflie angezeigt, je nachdem wie viele Teilnehmer an der Kon-
ferenz beteiligt sind. Unten rechts sehen Sie das Bild, das Ihre Kamera der-
zeit Ubertragt.

In einer Konferenz, wie auch im Unterricht, spricht nur eine Person. Also
schaltet Ihr Kind zun&chst das Mikrofon aus. Die Lehrkraft kann alle Teilneh-
mer jederzeit auch zwangsweise stummschalten und diese Stummschaltung
kann auch nur die Lehrkraft wieder aufheben.

Am oberen Rand des Bildschirms haben Sie einige Optionen:
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1 Mit einem Klick auf diesen Button schalten Sie eine Ubersicht der
Konferenzteilnehmer am rechten Rand ein.

2 Mit einem Klick auf diesen Button schalten Sie den Chat dieser Konfe-
renz am rechten Rand ein. Dort konnen Sie Nachrichten an alle Teil-
nehmer senden.

3 Hier klicken Sie hin und wahlen die Hand, wenn Sie etwas in der Kon-
ferenz sagen mochten. Damit signalisieren Sie allen, dass Sie etwas
sagen mochten. Die Lehrkraft wird Sie dann aufrufen. Bevor Sie dann
das Reden anfangen, missen Sie lhr Mikrofon einschalten und bitte
nach lhrer Beteiligung auch wieder ausschalten.

4 Auch hier gibt es wieder die drei Punkte. Dahinter verbergen sich ei-
nige Optionen.

5 Hier kbnnen Sie |hre Kamera wahrend der Konferenz ein- und aus-
schalten.

6 Hier konnen Sie lhr Mikrofon wahrend der Konferenz ein- und aus-
schalten.

7 Hier besteht die Mdglichkeit, sofern es die Lehrkraft erlaubt, Ihren ge-
samten Bildschirm zu teilen. Dies ist normalerweise nicht notwendig
und wird auch nur in Ausnahmefallen von der Lehrkraft erlaubt.

8 Hier klicken Sie hin, wenn Sie die Konferenz verlassen wollen.
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7.3 Videokonferenz mittels Browser

Sollten Sie sich Uber einen Browser bei Teams angemeldet haben und an
einer Konferenz teilnenmen, sieht Ihr Bildschirm &hnlich aus. Die Optionen in
einer Konferenz finden Sie nur, wenn Sie die Maus bewegen.

Anschliel3end werden Ihnen die eben schon beschriebenen Optionen ange-
boten:

Die hier angezeigten Funktionen und die Navigation sind dieselben wie bei
einer Konferenz mittels der installierten App.
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7.4 Verhalten in einer Konferenz

In einer Konferenz gibt es auch Regeln und Verhaltensweisen. Bitte sprechen
Sie mit lnrem Kind und machen Sie Ihrem Kind die Regeln deutlich klar.

Im Unterricht wie auch in einer Konferenz sollte immer nur eine Person re-
den. Zwischenrufe und einfach Drauflosreden stéren den Unterricht und auch
alle andere Schilerinnen und Schiler haben Schwierigkeiten, beide Ge-
sprachspartner zu verstehen. Wenn eine Schilerin oder ein Schiler etwas
sagen oder fragen modchte, so meldet sie/er sich im Unterricht. In einer Konfe-
renz wird das durch das Heben der Hand angezeigt.

Der Klassenraum ist ein besonders geschutzter und vertrauenswirdiger Be-
reich. Weder eine Ton- noch eine Videoaufzeichnung ist im Klassenzimmer
gestattet. Auch aus diesem Grund mussen digitale Endgerate bei Betreten
des Schulhauses ausgeschaltet werden. Hier ist der entsprechende Auszug
(vgl. BayEUG § 56 Abs. 5):

(5) TIm Schulgebdude und auf dem Schulgeldnde sind Mobilfunktelefone
und sonstige digitale Speichermedien, die nicht zu Unterrichtszwecken
verwendet werden, auszuschalten. 2Die unterrichtende oder die auBerhalb
des Unterrichts Aufsicht filhrende Lehrkraft kann Ausnahmen gestatien.
‘Bei Zuwiderhandlung kann ein Mobilfunktelefon oder ein sonstiges
digitales Speichermedium voribergehend einbehalten werden.

Im Distanzunterricht tritt die Videokonferenz anstelle des Unterrichts im Klas-
senzimmer. Deshalb ist auch eine Ton- oder Videoaufzeichnung einer Video-
konferenz verboten, denn hierbei werden Persdnlichkeitsrechte an Bild und
Ton verletzt. Zuwiderhandlungen kénnen zur Anzeige gebracht werden, brin-
gen sowohl rechtliche als auch schulrechtliche Malinahmen mit sich.
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Kalender

Den personlichen Kalender erreichen Sie durch einen Klick auf das entspre-
chende Symbol links in der Sidebar. In diesem Kalender werden alle Video-
konferenzen eingetragen. Mdéglich ist auch die Eintragung von Aufgaben.
Dies muss aber die Lehrkraft bei der Erstellung der Aufgaben bereits einstel-
len. Als Beispiel zeige ich lhnen einen Auszug aus meinem Kalender des
vergangenen Schuljahres.

Kalender

[ Heute ¢

G& Uhr

09 Uhr

10 Uhr.

Tbdhr

13 Uhr

01

Montag

Unterricht am Montag, den
01.02.2021
INert Thomas

Unterricht am Montag, den
01.02.2021
Illert Thomas

Unterricht am Montag, den
01.02.2021
IHert Thamas

> Februar2021

02

Dignistag

Unterrichi am Dienstag, den
02.02.2021
Iltert Thomas

Unterricht am Dienstag, den
02.02.2021
lifert Thomas

Unterricht am Dienstag, den
02.02.2621
lilert Thomas

)

03

Mittwoeh

Unterricht am § Mathe
Mittwoch, den 3 Winkler
Hert Thama: 5 &

Unterricht am Mitbwoch, den
43.02.2021
lifert Thomas

Unterricht am Mittwoch, den
03.02,2021
litert Thomas

04

Dennerstag

Unterricht am Domnerstag, den
04022021
ltert Thomas

Unterricht am  § Mathe
Dronnerstag, E Winkler
B et Thomas & § Elisabeth &

Unterricht am Donnerstag, den
04.02,2021
lilert Thomas

~+ Neue Besprechung

= Arbeitswoche

Unterrichtam  § Mathe
Freitag, den E‘Ninkler
ilert Thomar &) &
Unterricht am Freitag, den

05.02.2021
lllert Thomas

Unterricht am Freitag, den
05.02.2021
lltert Thomas

Gl

Auf der linken Seite sehen Sie das Zeitraster und oben waagerecht die Wo-
chentage. Oben links kénnen Sie in dem Kalender vor- und zurtickblattern.
Rechts oben bei der Arbeitswoche kénnen Sie den Kalender zwischen Tag,
Arbeitswoche und einer 7-Tage-Woche umschalten.
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9 Der Schluss

https://de.freepik.com

Sie haben das Ende dieser Anleitung erreicht. Ich schliel3e hier mit den wei-
sen Worten:

Alles hat ein Ende, nur die Wurst hat zwei.
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