Microsoft Teams im Unterricht verwenden
Der Einstieg (Login)

1. Verwende fir den Einstieg die Browser Chrome oder Edge.

2. Lade die angegebene Internetseite im Browser deines Computers: https://www.office.com/.

3. Klicke auf ,,Anmelden®.

@ Ofice 365-Anmekdung | x + s x

€ > C | @ officecom 0 :

BE Microsoft | Office eroducte «  Ressourcen ~ Vorlagen  Support  MeinKonto | Jetzt kaufen Alles von Microsoft An

Registrieren Sie sich fir die kostenlose Version von Office >

Melden Sie sich an, um lhre bevorzugten Produktivitdts-Apps von jedem Gerat aus zu
verwenden

bitps:/Awanw.office comilogintes= Cickiruz 25 Amsated=0 || - a - - - e

4. Melde dich mit deinen Zugangsdaten an:

vorname.nachname@nmspurgstall.ac.at (z.B. max.mustermann@nmspurgstall.ac.at)

Passwort: dein eigenes schulinternes Passwort (das auch in der Schule funktioniert)

Achtung: bei langen Namen: vor.nachname@nmspurgstall.ac.at
- die betroffenen Schuler wissen Bescheid

.. . »
& Microsoft B¥ Microsoft

Anmelden « nms.schueler@nmspurgstall.ac.at

vorname.nachname@n mspurgstall.ac.ad

Kennwort eingeben

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

ArEaaw

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Kennwort vergessen

e |

Anmeldeoptionen

Nun bist du auf der Office-Plattform angemeldet und kannst diese nutzen!

5. Klicke auf das Icon , Teams”, um dieses Programm zu verwenden.

Q) Microsoft Office Home x  +

< C @ office.com/?auth=2 ®

i Office 365 O Suchen Q0 @
Guten Morgen NMS Office installieren

+ & e @ dE $ W > & «=EH

b';‘;‘:‘/e’n Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Alle Apps

Zuletzt verwendet ~ Angeheftet  Mit mir geteilt ~ Entdecken Hochladen und &ffnen... =


https://www.office.com/
mailto:vorname.nachname@nmspurgstall.ac.at
mailto:max.mustermann@nmspurgstall.ac.at
mailto:vor.nachname@nmspurgstall.ac.at

Tipp: Desktop- App (empfohlen, aber nicht unbedingt erforderlich)

Nach der Anmeldung schlagt es dir vielleicht vor, die App herunter zu laden.

Dies erleichtert dir den Einstieg fiir das nachste Mal, da du dann nur mehr auf dem Desktop

beim Icon , Teams” einen Doppelklick machen musst! Es ist dann nicht mehr notwendig, die

Schritte 1-2 durchzufthren und extra in den Internet- Browser einzusteigen!

Microsoft Teams

-
(]
?
:

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Stattdessen die Web-App verwenden

Rechtliches Datenschutz und Cookies © 2020 Microsoft

Wird die App heruntergeladen,
findest du am Desktop ein Icon
zum direkten Einstieg in das

(Bl Betersis
Programm!
. 1}

» Sollte es dir die App- Installation nicht zu Beginn vorschlagen, kannst du dir die App natdirlich

auch direkt im Browser herunterladen.

Dazu benotigst du den Anmeldebutton mit deinen Initialen:

nem Te
DI Doppler |

Bild andern
’ © Verfugbar >

1. auf den Button rechts

ldung festlegen

oben mit den Initialen -t

klicken

gen

Tastenkombinationen

Info b

Desktop-App herunterladen h

Mobile App herunterladen

Abmelden

2. Desktop-App herunterladen




Arbeiten in ,Teams”

In Teams bist du nicht nur Teil der Schulgemeinschaft, sondern auch Teil einer speziellen

Gruppe — deiner Klasse!

1. Schulfacher

Wie im Klassenzimmer hast du auch hier deine unterschiedlichen Unterrichtsfacher angegeben.

Klicke auf das jeweilige Fach z.B. 1a- Deutsch!

ft Office Home X @ (1) Microsoft Teams x  +

& teams.microsoft.com/_#/school//7ctx=teamsGrid

Microsoft Teams Q Suche

SS 2020 - 1a - Deutsch PTS Test test1 - Team

2. Arbeit in den Kanalen:

€3 & Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Zunachst wirkt es so, als wiirdest du dich in einem riesigen Chatroom befinden. Es gibt jedoch

viele verschiedene Funktionen, die man nutzen kann.

Am wichtigsten sind die Kanale:

Diese tragen je nach Gruppe einen anderen Namen. Sie konnne z.B. in Themen oder

Kalenderwochen unterteilt sein.

r Melanie 15.05 1037
natiirlich die Deutschbiicher

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A OB B 2 -

Betreuungsstunden vorwiegend zur Leseforderung verwenden
Aueh mitzubringen ist das letzte Arbeitsblatt zur direkten Rede, das wir vergleichen und der Arbeitsplan zur Satzgrammatik!!

e — @]
< Alle Teams Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben  Noten @Team ¢ Besprechung v (D) -
< Antworten
Mai 2020
$5 2020 - 1a - Deutsch ) Daurer Melanie hat Kanal KW 20 115-15.5 erstelit. Kanal ausblenden
Assignments 07.05 10:53 @
Allgemein ﬁ . A
Arbeitsblatt - die wértliche Rede
KW 17 204 - 24.4
Due May 15
KW 18 27.4 - 304
KW 1945 -85 View assignment
KW 20 115-15.5
KW 21 und KW22 18.5. - 20.5 < Antworten
KW 23 und KW 2436 - 12.6 15, Mai 2020
Daurer Melanie 15.05 10:36 1@
PM | wicuma:
Schulbeginn Material fiir néchste Woche
55 2020 - 13 - Deutsch: nehmt bitte an allen Tagen eure Deutschmappe und vor allem den Lesepass mit, denn wir werden einen Teil der

18, Mai 2020

> Klicke auf die Kalenderwoche in der du arbeiten mdchtest. z.B. KW 17 20.4.-24.4.1

Hier findest du nun alles, was diese Woche betrifft.



> Im groRen Chatbereich rechts werden oft Merkstoffe, To do- Listen oder Ahnliches gepostet und

allgemeine Anweisungen gegeben. Du solltest hier nur allgemeine Fragen stellen, die alle

— —
< Alle Teams KW 17 20.4 - 24.4 Beitrige Dateien Notes Satzglieder Merkstoff Umstellprobe 2 weitere v @ Team St Besprechung ~ (D e

D 21. April 2020
M Daurer Melanie 21.04 14:32 Bearbeitet @

SS 2020 - 1a - Deutsch

Checkliste - To do bis Freitag 24.4

Allgemein
KW 17 204 - 244

KW 18 27.4 - 304 Das sollst du bis Freitag erledigt haben:

KW1945-85 1. Merkstoff ,Satzglieder” ausdrucken und ins Heft kleben/oder einschreiben
KW 20 11.5-15.5

W 21 und KW22 185, - 295 2. Youtube- Video zum Umstellprobe ansehen

KW 23 und KW 24 36 - 126 3. Aufgabe zu den Satzgliedern in Teams machen und abgeben

4. Horverstandnis "Der Rattenfanger von Korneuburg” zweimal arl  Im Chatbereich der jeweiligen
5. Horverstéandnis- Ubung in Teams ausfiillen und Abgeben Kalenderwoche findest du

6. Entspannen und mit gutem Gewissen das schone Wetter genief} a||es’ was dir dein Lehrer
mitteilen mochte.

Wichtig: Solltest du Fragen zum Lehrstoff oder technische Prof

Du kannst aber auch, wie in vaalda dich hai mirll

einem normalen Chat, Fragen Neue Unterhaltung, Geben Sie zum Ervahnen @ n.
an die ganze Gruppe posten. hoOBB B g - >

(Jeder aus der Gruppe liest mit!)

» Um zu sehen, welche Dateien in der jeweiligen Kalenderwoche benétigt werden (z.B. Merkstoffe,
Youtube- Videos etc.), achte auf die Registerkarten oben!
Achtung: Jede Kalenderwoche hat andere Dateien! Daher achte darauf, dass du dich in der richtigen

Woche befindest (aktuelle Kalenderwoche ist grau hinterlegt)!

Q) Microsoft Office Home: X g KW17204-244(552020-12 x 4 - X
<« C & teamsmicrosoft.com/_#/school/files/KW%2017%2020.4%20-%2024.42threadld=19:116222473e9a45b8a97dc141b181685e @thread.tacv2Bictx=channel * @ :
Microsoft Teams Q suche
< Alle Teams KW 17 20.4 - 24.4 Beitrage Dateien Notes Satzglieder Merkstoff Umstellprobe  Space-Heft Ausgabe A... 1 weitere v 7 GtB sprechung

-+ Neu v T Hochladen v & eren @ Link kopieren L H hinzufugen = Alle Dokumente
SD
KW 16 15.4 - 17.4

§S 2020 - 1a - Deutsch

—
Allgemein
oW 17204244 z.B. alle Dateien 2.B. You-Tube-Videos
KW 18 27.4 - 30.4 . .
KW 1945 -85 dieser Kalenderwoche | oder andere Links
KW 20 11.5-15.5
KW 21 und KW22 185. - 29.5
KW 23 und KW 24 3.6 - 126 D Name Geandert | Gedndert von
. . . @ Hauptpersonen Superhenne Hanna.doex 22. April Streimelweger Sarah
Wichtig: die aktuelle -
) . |2 Hértext - Der Rattenfanger von Korneuburg...  15. April Daurer Melanie
Registerkarte ist grau
Verschiebeprobe.docx 15. April Daurer Melanie
unterlegt! = )
|l Solike ich einen Beitraa.ona 15. April Daurer Melanie

3. Facherubersicht

Um zuriick zu einem anderen Schulfach zu gelangen, klicke auf , Alle Teams“!

Du bist nun wieder bei der Facherlbersicht!

Microsoft feams — m

< Alle Teams KW 17 20.4 - 24.4 Beitrage Dateien Notes Satzglieder Merkstoff Umstellprobe  Space-Heft Ausgabe A... 1 weitere 1 S Besprechung
+ Neu ~ T Hochladen <3 Synchronisieren @ Linkkopieren & Herunterladen -+ Cloud-Speicher hinzufigen -+ = Alle Dokumente ~

552020 - 1a - Deutsch

KW 16 15.4-17.4




4. Hausaufgaben in Teams

Wie in der Schule auch kénnen online Hausaufgaben vereinbart werden, die bis zu einem

bestimmten Zeitpunkt erledigt werden mussen.

Um zu sehen, welche Aufgaben noch ausstdndig sind, klicke auf das Symbol ,Aufgaben”in der
Leiste links!

Microsoft Teams — m

Kurs auswéhlen

Kurse suchen Q

Ll PTS Test

S 552020 - 1a - Deutsch

Hier stehen alle deine
Schulfacher! Klicke
z.B. auf 1a- Deutsch,
um zu deinen
Aufgaben in diesem
Fach zu gelangen!

Alle noch offenen Aufgaben stehen in der Liste ,Zugewiesen”. Unter der Aufgabe steht, bis
wann sie fallig ist.

Klicke nun auf die Aufgabe, die du erledigen mochtest.

552020 - 1a - Deutsch i
s Zugewiesen

Testaufgabe

Fallig am 15. September 2020 17:00
> Erledigt

Du befindest dich bereits direkt in der zu I6senden Aufgabe.

VARIANTE 1:

Diese Variante funktioniert gut, wenn du auch bei deiner installierten Word-Version
angemeldet bist. (Wenn ein anderes Familienmitglied in Word angemeldet ist, kann es
kompliziert werden.)

Mit Klick auf die drei Punkte erhaltst du mehrere Vorschldge, wie du die Datei 6ffnen kannst.

Wenn du Word auf deinem Computer installiert hast, wahle die Option ,,In Word 6ffnen”!



il

< Zurick

Punkte
Testaufgabe Keine Punkte

00

Fallig am 15. September 2020 17

Anweisungen
Offne das Arbeitsblatt und Isse die Aufgaben direkt im angehangten Dokument1

Referenzmaterialien
B9 Arbeitsblatt Testschiiler.docx

@ In Teams 6ffnen
Meine Arbeit

& Arbeit hinzuftigen ol In Word &ffnen

fll In Word Online &ffnen

L Herunterladen

Klicke auf Bearbeitung aktivieren, um etwas in das Dokument schreiben zu kdnnen.

DL EXTRAS  ANSICHT Arbeitsblatt Testschler (Geschitzte Ansicht) - Word = - x

0 GESCHUTZTE ANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet konnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschitzte Ansicht beizubehalten, Bearbeitung aktivieren

Lose die Aufgabe direkt im Dokument! Wenn du fertig bist, klicke einfach auf das Speichersymbol links

oben! Schliel3e erst danach mit einem Klick auf X das Dokument!

EE S O- Arbeitsblatt Testschuler - Word | - x
ENFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
neiden . » i Suchen -
Calibri Light - 12 A A Al T | nsBbcede AaBbCeDe ABDC( AsBbCcr /—\a B\ AaBbCch AaBbCcDe AaBbCeDt AnBbCcl: AaBbCeDe 35 Ereetzen
- %
F KU -sexx A-%-A- H1- | TStandard 7 Kein Lee. Uberschrif.. Uberschrif,.  Titel Unterttel  Schwache.. Hervorhe., Intensive.  Fett 5| |
(agen % Markieren
] Sehriftart ] Formatvorlagen El Bearbeiter -~
2 Sl 6.l 7.0 8.0 9.0 10 31 1211|115 g0 7o 18

1. Teile die Satzglieder ab und bestimme sie!
S P |03 bid O

Das Madchen | hilft | inrem Vater | am Nachmittag | in der Werkstatt.

Klicke auf Abgeben! Fertig!

Nun kann es dein Lehrer verbessern und wird dir die korrigierte Version Gbermitteln!

Punkte
Testaufgabe Keine Punkte
Fallig am 15. September 2020 17:00
Anweisungen
Offne das Arbeitsblatt und lse die Aufgaben direkt im angehangten Dokument1

Referenzmaterialien

T B9 Arbeitsblatt Testschiler.docx

il

B 552020 - 1a - Deutsch it

/ Zugewiesen

Nichts mehr zum Abgeben iibrig.
#Sieger

v Erledigt

Testaufgabe




VARIANTE 2:
Die Variante 2 — Direktbearbeitung in TEAMS — ist am einfachsten.
» Klicke direkt auf den Dateinamen — das Arbeitsblatt 6ffnet sich direkt in TEAMS.

Punkte

TeStangabe 3 Punkte moglich

Féllig morgen um 23:59 * SchlieBt morgen um 23:59

Anweisungen

Schreibe die Ergebnisse direkt ins Dokument!

Meine Arbeit

m] 1x1 .docx ﬁ ass

& Arbeit hinzufligen

» Jetzt kannst du die Aufgabe bearbeiten. Scheibe dazu einfach in das Arbeitsblatt hinein.
Wenn du fertig bis, gehe auf ,SchlieRen”.

1 .docx SchlieBen
Datei Start Einfigen Layout Verweise Uberprifen Ansicht Hilfe In Desktop-App &ffnen Q@ Was méchten Sie tun? & Bearbeiten v 7 Kom,
v [Blv < Glibri(Textker.. ~[11 v A" AT F K U &£~ Av A o | izv izv EE E =Ev| v v & Editor
Schreib die Ergebnisse dazu:
2%7=
4%9=
7*0=
» Klicke auf Abgeben! Fertig!
< Zurtick & Abgeben
Punkte
Testaufgabe 3 Punkte maglich
Fillig morgen um 23:59 ¢ SchlieBt morgen um 23:59

Anweisungen

Schreibe die Ergebnisse direkt ins Dokument!
Meine Arbeit
@ 1x1 .docx

72

& Arbeit hinzufiigen



VARIANTE 3:

Variante 3 — Bearbeitung in WORD Online —ist ahnlich einfach, bietet aber wie Variante 2 nicht
den vollen Umfang wie die installierte Version von WORD (Variante 1).

» Mit Klick auf die drei Punkte erhaltst du mehrere Vorschlage, wie du die Datei 6ffnen

kannst. Gehe auf ,In Word Online 6ffnen”.

Meine Arbeit

@ 1x1 .docx (LU

@ Arbeit hinzufiigen W In Teams ‘

@ In Word 6ffnen

w  In Word Online 6ffnen
‘ {4 Herunterladen

» Das Arbeitsblatt 6ffnet sich in einer neuen Registerkarte. Bearbeite die Aufgabe. Wenn
du fertig bist, achte darauf, dass in der blauen Zeile neben dem Dateinamen
,Gespeichert” steht — dann kannst du die Registerkarte schliel3en.

R Gespeichert

Datei Start Einfiigen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe In Desktop-App offnen I sie tun? £7 Bearbeiten v |& Freigeben (]
v [P]v & |calibrilextkor.. v[11 v AT AT F K U £v Av A v I=v i=v E E =v v | Ov B Dikierenv | £ Editor
~
Kchreib die Ergebnisse dazu:
2°7=
4°9=
7°0=

» Klicke auf Abgeben! Fertig!

< Zuriick 2y

Abgeben
Punkte
Testaufgabe 3 Punkte moglich
Féllig morgen um 23:59 = SchlieBt morgen um 23:59
Anweisungen

Schreibe die Ergebnisse direkt ins Dokument!
Meine Arbeit
@) 1x1.docx

é

Arbeit hinzufiigen
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5. Kontaktaufnahme in Teams/Fragen s

tellen

Um Fragen zu stellen, kannst du den jeweiligen Chatbereich in Team nitzen.

Du kannst hier deinen Lehrer oder deine Mitschiler kontaktieren.

Klicke dazu auf das Chatsymbol links.

ft Office Home X @ Assignments | Microsoft Teams X 4
C @ teams.microsoft.com/_#/conversations/19:27bbcfe7-8546-49fd-a9eb-690cadf2036e_7254e396-868¢-4bf7-96b2-61eT63500b5a@una.gblspaces?cte=chat
Microsoft Teams Q suche
Chat v Y B, Assignments chat Aufgzben Info
& Indem Sie Aufgaben verwenden, stimmen Sie dem ding! und den Datenscl = gen zu.
14.04
Aseig turned | test] N
e Assignments 14,04 152
o ?Dtpp‘m 0402 Assignment returned
® tes
Aufgabe Rémer
Lehrer NMS 2503
N -
Doppler  hallo - test von idoppler test] -Team
L Lenrer NS . View assignment
D Hallo, Schiler

Assignment returned
Aufgabe Rémer

test] - Team

Vo aceinnmant

Um einen neuen Chat zu 6ffnen, klicke auf das Blatt mit dem Stift und gib in die Liste den

User-Namen des Schillers/Lehrers ein! z.B. m

ax.mustermann

Q Suche

An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag singeben

Neuer Chat

e Assignments 14.04
Assignment retumed | testl

o1, Doppler| 0404
© test

dich nun mit der Person unterhalten.

Q Suche

Chat v Y 4 An: DM Daurer Melanie X

Neuer Chat

e Assignments 1404
Assignment returmed | test]

o Doppler | 0404
D test
2503
o st von idoppler
2503

Hier siehst du, welche
deiner Chatpartner
gerade aktiv/inaktiv sind.
X nicht online

v' online

Schreibe deine Frage
ins Feld und driicke
die Enter-Taste!

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten |hre erste Nachricht ein.

Eine neue Nachricht eingeben
A ! 2O BB B QR - B




