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Anleitung MS Teams

Erste Schritte bei MS Teams aus Schilersicht

medienteam@bbs3-ol.de
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Inhalte

1.) Anmeldung bei MS Teams

2.) Erste Orientierung

3.) Kurse, Lernfelder und Facher finden
4.) Beitrage finden und verfassen

5.) Aufgaben und Dateien finden

6.) Chat-Funktion

7.) Videokonferenzen

8.) Alternative Wege

9.) Programme zum Erstellen von Hausaufgaben

medienteam@bbs3-ol.de
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Anmelden bei MS Teams

now
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- D Uber die App

Uber den Internet-Browser

[https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-

teams/log-in]

s teams/download-app]

D Uber die Desktop-App

[https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-

Die Anmelde-Daten fiir MS Teams erhalten Sie von der Schule

Benutzername: BBS“Nummer*
Passwort: individuell (von der Schule)

medienteam@bbs3-ol.de

Erste Orientierung bei MS Teams
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s Feed~ =
Suche

Dateien

8= ooBeoEsgogo

Benachrichtigungen werden
hier angezeigt

Bleiben Sie auf dem Laufenden
bei relevanten Aktivitéiten wie
Erwahnungen, , Geféllt mir"-
Bewertungen und Antworten.

Neue Chats/ Klassen/ Weitere
Informationen Chatverldufe e Aufgaben Kalender Anrufe Funktionen
B i O ohat & Toams Autgaban Kalndar Q Amute aes e

medienteam@bbs3-ol.de

Hinweis:

Die Ansicht und Anordnung
der Menileiste kann je nach
Gerat unterschiedlich sein!
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Kurse und Lernfelder/ Facher finden > \¥9%
) :eams te sovine 2. Klasse auswahlen
v 20 20/21_Musterklasse_HIL
o 3. Kanal/ Lernfeld/ Facher
Lernfeld 1_MUSTER auswahl en
1. In Menlleiste
,JTeams” auswahlen
[v_\oAklivitét {:Jocmt
Die rote ,, 1“ zeigt,
dass eine neue
B sirionss Information vorliegt.
[Onscivia Ocha Kalender Q Anu fehr
medienteam@bbs3-ol.de
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Beitrage finden und verfassen o/
s Teams + ® Lpgemen - "
1. Einen Kanal/ ein . Qmm; 2. Beitrdge auswdhlen
Lernfeld oder Fach 20 20121_Musterklasse_HIL - ™ Fitmann s
auswahlen Algemein -
Ale T =
e viommen 3. Beitrag lesen

Liebe Schillerinnen und Schiller,

ich begriiBe Sie in der Musterklasse!
Liebe GriiBe,

Ihre Lehrerin

& Antworten

4. Neuen Beitrag verfassen

& Neuer saitrag

(Onsvian Ocrat Aufgaben Kalender Q Annfe

medienteam@bbs3-ol.de
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Aufgaben finden und bearbeiten o/

1. Einen Kanal/ ein
Lernfeld oder Fach
auswahlen

Neue Aufgaben werden
auch uber , Aktivitaten”
angezeigt

st Teams + @

Suche

~ 20 20/21_Musterklasse_HIL

Aligemein

Lernfeld 1_MUSTER

Alle Teams anzeigen

Wi & 0

Dateien Weitere

N

Willkommen in der Musterklasse

Herzlich Willkommen

Liebe Schillerinnen und Schiller,

ich begriiBe Sie in der Musterklasse!
Liebe GriiBe,

Ihre Lehrerin

& Antworten

Aufgaben
6. i, 7:38 PM

01_Muster_Aufgabe 2. Auf ,Aufgabe anzeigen”

(rtasoe smsion klicken

¢ Antworten

[ Neuer Beitrag

[Onscvia Ochat ‘ Aufgaben Kalender Q Annute -

medienteam@bbs3-ol.de

»noow

Aufgaben bearbeiten o/

Titel der Aufgabe

1. Anweisung lesen
und befolgen

2. ggf. Materialien
anklicken und
Aufgaben bearbeiten

<

01_Muster_Aufgabe

m 09:30

Liebe Schiilerinnen und Schiler,

20/21_Musterklasse_HIL

ggf. Punkte fir die Aufgabe

1 Punkt méglich

anbei erhalten Sie den Arbeitsauftrag fiir die Unterrichtsstunde am

“Datum’.

Lesen Sie zunachst die Aufgabenstellung und erstellen Sie dann eine
"Anleitung fiir MS Teams. Beachten Sie dabei die in der Aufgabe

beschriebenen Kriterien.
Liebe GriBe,
Ihre Lehrerin
Referenzmaterialien

+. ABO1_Muster.pdf

&) ABO1_Muster.docx

Meine Arbeit

Arbeit hinzufigen  + Neu

@ Plastischer Reader

0Q Awawitat O ot

3. Aufgaben missen fir die
Bearbeitung
heruntergeladen werden
Je nach Geréat (Handy, PC...)
kénnen die Symbole
unterschiedlich sein

direkt DB:EI/SPelchern
bearbeiten unter,
herunterladen

medienteam@bbs3-ol.de
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Aufgaben in Word (z.B.) bearbeiten ~ \ ¥4

CalibriReguiar (" 11 F K U A, | & A [i= = =

Arbeitsblatt_MUSTER
Schriftart, -groRe
und Form auswahlen

Aufgabenstellung

1) Erstellen Sie eine Anleitung fir MS Teams.
[HINWEIS: Die Anleitung sollte durch Bilder unterstiitzt werden und nicht mehr als
zwei Seiten umfassen.]
Ins Fe|d klicken u nd 2) Stellen Sie die Anleitung im Anschluss im Plenum vor.

Antworten eintippen Zeit: 4 U.-Stunden
Anleitung fir MS Teams
Schritt 1: Ich 6ffne die App ,MS Teams” auf meinem Handy (Tablet, Laptop oder PC)|

Schritt 2: Ich melde mich mit meinen Anmeldedaten bei MS Teams an.
Meine Anmeldedaten sind:

Benutzername
Passwort

Schritt 3: ... und so weiter

medienteam@bbs3-ol.de

»noow

Aufgaben bearbeiten und speichern ° \ &4

I:l I Das Dokument MUSS auf dem Gerat gespeichert werden!!! I I:l

ABOT_Muster.docx Q Suche
Caliri Regular (T 11 F K U A |2 A Datei __ Start finfigen  Liyout  Vewese  Obeprdfen  Tobelle v inDeskiop:App finen 2 B
v ¢ |Cnte xw v A A F K U Zv Av & oV B
[ | | e
Egm— [~ 5= BB
1. Die drei Punkte

. [ 1. Auf ,Datei” klicken und

auswahlen 5 Teams. ! o

cererarerereremsreresirg wenreearetCh Bilder unterstitzt w (=) Gperschriften Kl asin auf ,,Speichern unter” klicken

7wei Seiten imfassen 1
A) Laut vorlesen 1) Erstellen Sie eine Anleitung fir MS Teame,

1 Anschluss im Plenum vor. 3 .
i f [HINWEIS: Die Anleitung solite durch Bilder unterstiitzt werden und nicht mehr ols
2. Kopie speichern
2wei Seiten umfassen.]
[2) Kopie speichern 2) stellen sie die Anleitung im Anschluss im Plenum vor,
Anleitung fiir MS Teams N Zeit: 4 U.-Stunden
Ty Kopie senden >

Schritt 1: Ich 6ffne die App ,MS Teams” auf meinem Handy (Tablet, L Anleitung fir MS Teams

|- Exportieren
. " Schritt 1: Ich offne die App ,MS Teams" auf meinem Handy (Tablet, Laptop oder PC]
Schritt 2: Ich melde mich mit meinen Anmeldedaten bei MS Teams ar P oy pIop. ]

Meine Anmeldedaten sind: Schritt 2: Ich melde mich mit meinen Anmeldedaten bei MS Teams an

© Drucken Meine Anmeldedaten sind:
Benutzername
Benutzername
Passwort © Verlauf B
Schritt 3: .. und so weiter Schritt 3: .. und so weiter

Finanerhaftan

medienteam@bbs3-ol.de
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Aufgaben abgeben WICHTIG!

20/21_Musterklasse_HIL

01_Muster_Aufgabe

An
Liebe Schiilerinnen und Schiller,

‘anbei erhalten Sie den Arbeitsauftrag fiir die Unterrichtsstunde am
*Datum’.

Lesen Sie zunachst die Aufgabenstellung und erstellen Sie dann eine
Anleitung fiir MS Teams. Beachten Sie dabei die in der Aufgabe
beschriebenen Kriterien.

Liebe Grie,

Ihre Lehrerin

sungen

Referenzmaterialien

1. Auf ,Arbeit
hinzufiigen”
klicken

. ABO1_Muster.pdf
& ABO1_Muster.docx

Meine Arbeit
&) ABO1_Muster_Test Schiller.docx

Arbeit hinzufiigen  + Neu

(W Plastischer Reader

0 awviat O ot

Punkte

1Punkt méglich

3. LETZTER Schritt; auf
,Abgeben” klicken!!!

2. Das Dokument auswahlen
und hochladen (Das
Dokument MUSS im

Anschluss hier zu sehen sein!)

@ Kolender Q Amute

medienteam@bbs3-ol.de
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Dateien finden
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st Teams +

1. Das Fach/
Lernfeld

Suche

20 20/21_Musterklasse_HIL

auswahlen Agemen
Lernfeld 1_MUSTER
Alle Teams anzeigen
Alternative:

Texte und Dokumente
kénnen auch Gber
,Dateien” von Lehrern
hochgeladen werden. Die
Lehrkraft wird Sie dartber
informieren!

@

Lernfeld 1_MUSTER

2. Auf ,Dateien” klicken

Beitréige Dateien

Ubersicht (iber die digitalen Anwendungen an der BBS3_SCHULER.docx
5] 206 K, geandert von Jesica Hilmann am 6.

3. Datei auswahlen und
anklicken

Ubersicht Giber die digitalen Anwendungen an der BBS3_SCHULER.pdf

08 168 KB, getindert von Jessica Hillmann am 6.7.

=+ Hinzutiigen

0 Acm O onat Autgeban Kebnder Q Amute e ey

medienteam@bbs3-ol.de
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Kanalbenachrichtigungen
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s Teams + @ S g N . .
i ) A 1. Auf die Glocke klicken
Suche Belrige Mich benachrichtigen iiber Weitere
20 20/21_Musterklasse_HIL ~ «++ o ;nga::iz:::ﬁi\ 0 Alle neuen Nachrichten in diesem Kanal X 2. Auf "A”e neuen
Allgemein R X\ Antworten nur auf meine Nachrichten v/ . . .
[ Ubersicht iibel df
oo sren B Jeorschilig Nachrichten |.n diesem
Alle Teams anzeigen Kanal” kIICken
Hinweis:
Um Gber neue
Nachrichten in einem
Kanal informiert zu
werden, MUSS die
Benachrichtigung
aktiviert sein! R
0 Aiitat O chat @ Team @) Aufgaben Kalender Q Anute wer Mehr
medienteam@bbs3-ol.de
13
s Chat ol s, JessicaHillmann » %
1. Einen Chatverlauf
auswdahlen ODER auf oy desvatimam o
Lieber Test Schiiler,
,Suche” gehen und ¢
einen Namen eingeben
2. Die Nachricht wird in
diesem Feld angezeigt.
Mit einem
Doppelklick wird ein i 3. Ei
" i i . Eine Antwort verfassen
,Daumen hoch e S o e bl i
ve I'Sendet Ihre Lehrerin
@  Nachricht eingeben [@) 9

0Q awviat 83 Teams Autgaben Kelender Q Anrute

medienteam@bbs3-ol.de
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s Chat 8 ¢ 1, Jessica Hillmann > a %
Q' Suche Chat Dateien Weitere
Bilder anheften  Dokumente anheften
Jessica Hillmann 2014
) Licber Test Schiier, (z.B. vom Attest)  (z.B. vom Aufgaben)
2. Uber das ,,Plus“ kénnen
weitere Funktion genutzt werden = ? !
Medien Anfligen GIF Prioritat
Lieber Test Schiiler, @ Ap
. melden Sie sich bitte bei mir*
1 . Elne AntWO rt lhre Lehrerin Standort Formatieren Lob Genehmigun.
L. Doppeinpen fr
eintippen
Hallo Fr="_imann, .
MusZitext”
*ut freundlichen GriiBen,
@  TestSchiiler @ > e
L ativitst B chat &5 Toams Aufgaben Kalender Q Amute wee Mehr
medienteam@bbs3-ol.de
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Videokonferenzen finden
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+® Teams + ® e e & Q
N’
20 20/21_Musterklasse_HIL

-
B s

Allgemein
01_Muster_Aufgabe
Lernfeld 1_MUSTER - Fallig 7. Jul
Alle Teams anzeigen
¢’ Antworten
1. Kurs, Videokonferenz am ‘Datum’
Fach oder
@
Lernfeld -
auswahlen
Teilnehmen
Jd Jo

medienteam@bbs3-ol.de

2. Auf ,Teilnehmen“ klicken

16
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Videokonferenzen finden

(VpRvolve)

1. Die Kamera
aktivieren
(optional)

Wahlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

1 4
L‘ﬂ Computeraudio

PC-Mikro und -Lautsprecher

Abbrechen Jetzt teilnehmen

medienteam@bbs3-ol.de

2. Mikrofon aktivieren

3. Auf, Jetzt teilnehmen”

klicken

17
B
o e B
Videokonf Ubersich *
laeoKkonterenzen ersicnt |
Bilder der anderen
Teilnehmer*innen
Eigenes Bild
Meniileiste
Kann je nach Gerat
unterschiedlich
angeordnet sein!
medienteam@bbs3-ol.de
18
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Chat

Mentuleiste

(VpRvolve)

9

Bildschirm
teilen

Teilnehmer Hand heben

Videokonferenz
beenden

Mikrofon an

Kamera aus Weitere
Lautsprecher an Optionen

medienteam@bbs3-ol.de

19

Hand heben

n

S

In einer Videokonferenz mit mehr als
zwei Teilnehmern erscheint das Symbol
,Hand heben”. So kdnnen die Teilnehmer
im digitalen Unterricht sich melden.

medienteam@bbs3-ol.de
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Videokonferenzen und Aufgab

+© Kalender & + e

Suche Chat

7.Jull Heute Videokonferenz am 'Dat::=—*

Mittwosl===sarzoZT

I Videokonferenz am 00:30- 0100

‘Datum’
00:30 - 01:00

7 01_Muster_Aufgabe
7 09:00 - 09:30

8. Juli Morgen ’
In Kanal geteilt

Keine Besprechungen Lomfeld 1_MUSTE
20/21_Musterasse. L

9. Juli Freitag
Keine Besprechungen
JH
1. Kalender 0.0 samsg M e
auswahlen Keine Besprechungen
Keine Besprechungerr

12. Juli Montag

(Ot O chat 23 Toams Aufgaben

medienteam@bbs3-ol.de

obile App teilnehmen Hier klicken, um der
ionen Mehr anzei

2. Videokonferenzen werden im

Kalender angezeigt

3. Uber den Kalender kann an

Videokonferenzen teilgegnommen

werden

eigen

4. Abgabefristen von Aufgaben

werden im Kalender angezeigt

21
Programme zum Erstellen von S‘
S
Dokumenten o’
Erstellen und Erstellen und
. ) Erstellen von
Bearbeiten von bearbeiten von
. . PDFs
Hausaufgaben Prasentationen
medienteam@bbs3-ol.de
22
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