Wir lernen das Arbeiten mit Teams

%

Microsoft Teams

Mein Name:




Das kann ich jetzt bei Teams:

Meine Ziele.

lch kann mein Konto anlegen.

Ich kann mich bei Teams anmelden.

lch. kann meiner Lehrerin im Chat eine Nachricht

schreiben.

lch kann eine Datei an meine Lehrerin im Chat

verschicken.

lch kann meinen Kalender bei Teams 6ffnen

lch kann alle meine Teams sehen.

lch kann in einem Team eine Nachricht schreiben.

lch kann eine Datei aus einem Team

herunterladen.

lch kann an einer Besprechung teilnehmen.



Lena

Lena


So lege ich mein Konto an:

@ So sieht das Zeichen von der Teams-App aus.

@ Klicke auf deinem Tablet die Teams-App an.

<

Gib deinen Anmeldenamen aus der Lernstatt

ein mit der Endung @fselspbde ein.

2010 Montag 22. Feb.

Melden Sie sich mit Ihrem Geschfts-,

Schul- oder Microsoft-Konto an.

mmusteri@fse.Ispb.de

Hilfe beim Anmelden erhalten

= 79% .

Gib bei deiner ersten Anmeldung dieses
Passwort ein:

1stT1me!

@ Gib hier noch einmal das Passwort 1stlime! ein

Uberlege dir ein neues Passwort, das du dir

/P

gut merken kannst.

B% Microsoft

mmusterl@tse.spb.de

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

B2 Microsoft

mmusterl@fselspb.de

Andern Sie Ihr Kennwort
Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

Gib das neue Passwort hier ein. -

Anmelden



Lena

Lena
mmuster1@fse.lspb.de

Lena

Lena

Lena
mmuster1@fse.lspb.de


So 6ffne ich Teams:

/‘\A

@ So sieht das Zeichen von der Teams-App aus.

@ Klicke auf deinem Tablet die Teams-App an.

@ Gib deinen Anmeldenamen aus der Lernstatt % é/
ein mit der Endung @fselspbde ein.

Melden Sie sich mit Ihrem Geschifts-,

Dein Anmeldename: @fselspb.de mmusterlGfse spbide

Hilfe beim Anmelden erhalten

@ Gib dein Passwort ein. E Text

Dein Passwort ist:



Lena

Lena
mmuster1@fse.lspb.de

Lena

Lena

Lena
mmuster1@fse.lspb.de

Lena

Lena


Das siehst du, wenn du dich auf deinem Ipad angemeldet hast:

20:30 Samstag 20. Feb.

« Feed~

= 97 % mm

[
@
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Diese Zeile ist wichtig:

@ Antworten

&8 Teams Aufgaben Kalender

Das ist die Ubersicht-Zeile.

In der Zeile findest du alle Funktionen, die du brauchst:

‘ Aktivitat @ Chat 665 Teams

Das bedeuten die Zeichen:

A Acxtivitat

@ Chat

663 Teams

Aufgaben

Kalender

Aufgaben Kalender % Anrufe *** Mehr

Hier siehst du deine Neuigkeiten,
zum Beispiel sehen, wenn dein Lehrer dir eine
Nachricht geschrieben hat.

Hier findest du den Chat.
Hier kannst du Nachrichten an deine Lehrerin und Mitschiiler

schreiben.

Hier findest du alle deine Teams.
Teams sind Gruppen.

Hier bekommst du Aufgaben von deinen Lehrern.
Du kannst die Aufgaben hier auch abgeben.

Hier findest du deinen Kalender.



Was bedeuten die Zeichen?¢

@ Verbinde, was zusammengehort.

g Aktivitat @ Chat 365 Teams

Aufgaben

Kalender % Anrufe *** Mehr

’ R Acxtivitat

[ Chat

Eﬁ% Teams

Hier finde ich alle

Funktionen.

Hier finde ich die
Neuigkeiten.

e

Hier kann ich
meiner Lehrerin
eine Nachricht

schreiben.
g

r Aufgaben

' Kalender

Hier bekomme ich Aufgaben

von meiner Lehrerin.

Hier finde ich den

Kalender.

Hier finde ich meine

Teams.




So schreibe ich eine Nachricht im Chat:

@ Klicke in der Ubersicht-Zeile auf Chat.

R

Q Aktivitat B Chat 863 Teams Aufgaben Kalender

@ Um in einem Chat zu schreiben, klicke auf dieses Zeichen:

Gib hinter ,An:“ den Namen deiner Lehrerin ein:

% Anrufe eee Mehr

@ Schreibe deinen Text in das Textfeld. -

@ Schicke die Nachricht mit dem Pfeil
ab.

eb.
« Chat

atz,
Ich kann eine Nachricht bei Teams
schreiben

Viele GriiBe

Musterschiiler e »

@ colonder & Ao e Mo

Deine Aufgabe:

Schicke eine Nachricht an deine Lehrerin.

Frage deine Lehrerin, welche Aufgaben du heute bearbeiten sollst.




@
@

©
©

9

So schicke ich meiner Lehrerin eine Datei:

Mache mit deinem Tablet ein Foto von deinen bearbeiteten Aufgaben.

21:37 Samstag 20. Feb. o
« Chat B O sandraKate v a %

Gib hinter ,An:“ den Namen deiner Lehrerin ein: P
Schreibe deinen Text in das Textfeld.
Klicke auf das blaue Plus neben dem 9 O (oran e oje ¢

Textfeld.

T

Klicke auf das Zeichen unter dem Medien o '
steht. v .
Klicke auf Fotobibliothek und wdhle das Bild aus. R
(+) I\\//llslsteer;l;[li! ©
-] & 6] B Kalender (3

Schicke die Nachricht mit dem Pfeil ab. >

Deine Aufgabe:

Schicke ein Foto von deinen bearbeiteten Aufgaben an deine Lehrerin.




So 6ffne ich meinen Kalender:

@ Klicke in der Ubersicht-Zeile auf “Kalender”.

Q Aktivitat @ Chat 663 Teams Aufgaben ﬁ Kalender % Anrufe *** Mehr

@ Wenn du keine Termine hast, siehst du das:

\&4

N\

Mit etwas Neuem
beginnen

Hinzufiigen Ihres ersten
Erei n

Q 6] & () Aut & Kalender Q Anru i
Wenn du einen Termin hast, siehst du
das: 12:58 Mittwoch 24. Feb. = 23%0
i« Kalender & + e e AL

Suche Chat Details.

@ Hier siehst du, eine Ubersicht der Tage.

25. Februar Morgen

09:00 - 09:30

Digitaler Unterricht Test
Klasse8a_Frau_Sonntag_20_21/

26. Februar Freitag

Keine Besprechungen
27. Februar Samstag
Keine Besprechungen

28. Februar Sonnta
@ Hier siehst du den ndchsten Termin: ’

Keine Besprechungen
1. Mérz Montag
Keine Besprechungen

2. Marz Dienstag

Keine Besprechungen

@ Antworten © @ 9

Q Acivitat (3 chat & Teams Aufgaben @ Kalender @ Anrufe e+ Mehr



@

So kannst du alle deine Teams sehen:

Klicke auf das Zeichen fur deine Teams.

Q Aktivitat @ Chat ii') Teams Aufgaben Kalender

@

@ © ©

S,

Auf der linken Seite siehst du alle deine Teams.

Klicke auf ein Team, um es auszuwdhlen.

Klicke auf den Reiter Allgemein, den du jetzt siehst.

% Anrufe .

*e Mehr

23:32 Samstag 20. Feb.
« Teams

2 Suche

Allgemein

Allgemein

Alle Teams anzeigen

+ &

« W Klasse8a_Frau_Sonnta...

va Lehrerzimmer Sertiirner... <+

Auf der rechten Seite siehst du drei
Reiter.

Beitrdge, Dateien und Weitere

Aligemein
s5084_Frau_Sonntag_20_21

Beitréige Dateien Weitere

? =i
" e

Es wurden noch keine Nachrichten gesendet

@Erwahnen Sie die Personen, die an diesem

Kanal teilnehmen sollen.

= 93 % mm

N

@

Klicke auf Beitrdge.

Hier siehst du alle Nachrichten, die in dem Team geschrieben wurden.

Klicke auf Dateien.
Hier siehst du alle Dateien, die in dem Team hochgeladen wurde.




So schreibst du eine Nachricht in einem Team:

Gehe in eins deiner Teams.

Gehe auf den Reiter Beitrdge.

oo Paigornein &
Beitrige Dateien Weitere

Klicke auf Neuer Beitrag.

Gib deinen Text in das Textfeld ein.

Schicke die Nachricht mit dem blauen Pfeil ab. >

Diese Nachricht kénnen alle Mitglieder des Teams

sehen.

' Deine Aufgabe:

Schreibe eine Nachricht in eins deiner Teams.

Frage deine Mitschiiler, wie es ithnen geht.




So lade ich eine Datei aus einem Team herunter:

Gehe in eins deiner Teams. N
Q) Teams

Klicke dann auf den Reiter ,Dateien”.

@ Hier siehst du die Dateien aus dem Team.

Klicke auf die Datei, die du herunterladen
Jetzt offnet sich die Datei.

Klicke auf dieses Zeichen (T}

©)

@ Klicke auf ,In Dateien sichern” um die x p— ’ o
Datei auf deinem Tablet zu speichern. Ll erimg
Kopieren ®

4

In Dateien sichern -

In Acrobat importieren

}.

In Documents kopieren

D

Aktionen bearbeiten

@ Wahle einen Ordner aus. 5 e
Klicke danach auf Sichern.

Jetzt ist das Dokument auf deinem Ipad
gespeichert. s




So nehme ich an einer Besprechung teil:

@ Gehe in deinen Kalender. Kalender

12:58 Mittwoch 24. Feb.

«  Kalender & +

Suche

@ Hier siehst du im Kalender einen Termin am:

25. Februar
e ——
o >
Das ist eine Besprechung. »
Digitaler Unterricht Test
09:00 - 09:30
Klasse8a_Frau_Sonntag_20_21/
Allgemein
Hier siehst du den Namen von deiner Besprechung o st
e . 09:00 - 09:30
Der Name ist: Digitaler Unterricht Test lasseBa_Frau_Sonntag_20_21/
Allgemein

Hier findest du die Uhrzeit von deiner

Besprechung.
Deine Besprechung ist von 9.00-9.30 Uhr.

Klicke auf die Besprechung.

In Kanal geteilt

Klicke auf das Feld ,Teilnehmen”, damit du an der
Besprechung teilnehmen kannst.

@ Jetzt siehst du das Feld ,Teilnehmen”.

Jetzt bist du in der Besprechung.

Hinweis:
Die Besprechung beginnt an einem bestimmten Tag und zu einer bestimmten Uhrzeit.

Nur dann kannst du an der Besprechung teilnehmen.



