ANLEITUNG TEAMS FUR SCHULER*INNEN

1. Lade die App liber den Playstore oder App Store runter oder gehe auf microsoftteams.com. Hier
kannst du die App auch auf deinen Laptop/PC runterladen.

Die App verfligt Glber mehr Funktionen und ist daher zu empfehlen.
2. Melde dich an:
Vorname.Nachname@office-sek.dormagen.schule

Das Passwort solltest du dir im Logbuch aufschreiben, damit du es nicht vergisst.

& Microsoft Teams x

Microsoft Teams

5.8

Geben Sie lhr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

max.mustermann@of‘ﬁce—sek.dormagen‘schuIe|

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren
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3. Auf der linken Seite siehst du die Navigationsleiste.

Feed v

1. Bei Aktivitaten siehst du was zuletzt passiert ist.

2. Bei Chat kannst du Kontakt mit deinen Lehrer*innen und

B @ 5 Mitschiler*innen aufnehmen.
Aufga

3. Unter Teams siehst du deine Facher und Kurse. Hier findest
6 E@ S du auch Aufgaben und Einladungen zu Videokonferenzen.

Aufga 4. Unter Aufgaben stehen zu erledigende Aufgaben, diese
kénnen aber auch im Kurs unter Teams stehen.
a 205 A
Sandl 5. Im Kalender siehst du die Termine fir Videokonferenzen. Du
Sandk kannst hier oder tber die Einladung im Team teilnehmen.
]} Dz

6. Unter Anrufe kannst du auch deine Lehrer*innen oder

Mitschiler*innen anrufen und auch einen Gruppenanruf

6 LEB 5_" starten. Beachte hierbei bitte unbedingt die Regeln (Uhrzeit,
cuwEr Grund des Anrufs...)

a K s 7. Unter Dateien siehst du die Dokumente aus den
Aufga verschiedenen Teams.

Auf Handys oder Tablets ist die Meniileiste unten und nicht links.

09:49 & L " | |

Chat Q,

c

0’@5 Il

. qa s @ @

Aktivitat Chat Teams Aufgaben  Kalender Mehr
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Zu 2: Chatnachrichten schreiben/Aufgaben iiber Chat einreichen
Wenn du einen neuen Chat starten willst gehst du zunachst auf den Stift. @

Dann kannst du oben in der Suchleiste den Namen deiner Lehrerin/deines Lehrers oder deiner
Mitschilerin/deines Mitschiilers eingeben und musst die entsprechende Auswahl anklicken. @

Unten kannst du den Text dann eingeben®.

Wenn du deine Aufgaben, ein Bild oder eine Datei anfligen willst, klickst du auf die Biiroklammer.
Daflir musst du das Bild oder Dokument vorher auf deinem Geré&t gespeichert haben. @

Mit dem Pfeil verschickst du dann deinen Text, dein Bild und/oder deine Dateien. ©

o “

Chat v Y @ An: elisabeth e Vo

Neuer Chat

e Assignments 2112
Aufgabe zuruckgegeben | Test

(3]

Eine neue Nachricht eingeben
! ¢ OBE B 8 - = @

Auf dem Handy/Tablet sieht es wieder etwas anders aus! Du kannst mit dem Plus @ ein Dokument

hochladen oder deine Aufgabe mit der Kamera fotografieren und hochladen. ® Wenn du eine
Nachricht geschrieben hast, erscheint auch auf dem Handy rechts der Pfeil zum Absenden. ©

! b 00:54 B © o vdi
= chat ]
€ Max Mustermann [
7]
t An: 8 Max Mustermann
L |
W
|
P
" -
° Geben Sie eine Nachricht ein L] \ga e
L& ]
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4. An Videokonferenzen teilnehmen
Fir die Teilnahme an Videokonferenzen gibt es zwei Mdglichkeiten.
1. Du wahlst in der Menlleiste den Kalender aus @, klickst dann die Konferenz an ® und driickst auf

o “
G4 Jetzt besprechen ~+ Neue Besprechung

teilnehmen®.

Kalender

m Heute ¢ >  Dezember 2020 [E] Arbeitswoche
21 22 23 24 25
Montag Dienst; Freitag
: R Mein Kalender (! e
11 Uhr

Videokonferenz Test

22.12.2020 12:30 - 13:00

Videokonferenz Test
 Sandkasten/Allgemein Elisabeth | B}

® Sandkasten/Allgemein

B Sandkasten > Allgemein

E] Mit Teilnehmern chatten
14 Uhr

1o

Elisabeth Klein

15 Uhr

2. Oder du gehst Gber Teams @, klickst dann die Konferenz an ® und driickst auf teilnehmen®.

— “

< Alle Teams . Allgernein Beitrige Dateien 3 weitere v ® Team 1Gast Ot Besprechung ~ (D) +++

Assignments 14.1217:42 (05
S e &3 Das Falligkeitsdatum der Aufgabe wurde geandert.
o Assignments  17.12 20:40 @

&7 Das Falligkeitsdatum der Aufgabe wurde gedndert.

Sandkasten ¢ Antworten

All i
£ 2= @ Diese Nachricht wurde geldscht.

Alle reduzieren
[1] Diese Nachricht wurde geloscht.

* Lutz Strecha 17.1221:05
Die Besprechung ,Test” wurde abgesagt

¢« Antworten

Heute

Zuletzt gelesen

Elisabeth Klein  12:11
Scheduled a meeting
Videckonferenz Test
9 Dienstag, 22. Dezember 2020 @ 12:30

< Antworten

[£] Neue Unterhaltung

a . » ‘
Videokonferenz Test Chat Details 9 SchlieBen

E -+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

Elisabeth Klein

Organisator

g 22. Dezember 2020 12:30-13:00

Teams

E = .Sandkasten > Aligemein
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Danach erscheinen folgende Méglichkeiten:
Hier schaltest du die Kamera an ©@
Und dort den Ton ©®

Danach klickst du auf ,Jetzt teilnehmen” ©

Videokonferenz Test

Wihlen Sie lhre Video- und Audicoptionen aus.

n Standardmikrofon und -

[

lhre Kamera ist deaktiviert.

Audio verwenden
halten Ihr Gerat stumm, w

Abbrechen

Auf dem Handy oder Tablet sieht das ganze so aus:

Videokonferenz Test

fofon ist aktiviert Lautsprecher
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An Handys oder Tablets kannst du Ruhezeiten einrichten, in denen du keine Benachrichtigungen
erhaltst.

Zunichst gehst du zu den Optionen in dem du die drei Striche oben links antippst @

Teams : O\

Danach siehst du folgende Optionen und wahlst Benachrichtigungen ® und dann wahrend den
Ruhezeiten ® AnschlieRend kannst du die Ruhezeiten und ruhige Tage genau festlegen!

&~ Benachrichtigungen

Elisabeth Klein > Mich benachrichtigen iiber
n General activity

Chats, Erwahnungen, Kanale + 6 weitere

o =] Channels
Verfugbal’ g(- Allgemeine Informationen zu di... + 15 weitere

Besprechungen
Erinnerung an Besprechungsbeginn und Besprechungschats

Statusmeldung festlegen
Benachrichtigungen blockieren

BenaChriChtigungen 2 Wahrend der Ruhezeit e
Ruhezeit geplant (2] = 21:30 bis 07:00

Wenn aktiv am Deskto
I:I Aus b

Einstellungen

% Wenn in Besprechungen
Aus

- B D R o M

I|:O

Neuigkeiten

Hilfe

Probleme mit Benachrichtigungen behandeln

+

Konto hinzufiigen

Informationen zu OEM-spezifischen Problemen

6 Ruhezeit

Tégliche ruhige Stunden ®
Start 21:30
Ende 07:00

Wenn tagliche ruhige Stunden aktiviert sind, werden alle
Teams-Benachrichtigungen auf diesem Gerét deaktiviert

Ruhige Tage .
Sonntag N4
Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag




