Handlungsanweisung — Nutzung von Teams - Einstieg
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Folgende Auflistung soll die grundsatzlichen Bestandteile der Nutzung von MS Teams aus der

Perspektive der Schiler*innen darstellen.

Neben MS Teams ist SiWiWissen eine weitere Kommunikations- und Lernplattform, welche am BKT
genutzt wird. SiWiWissen ist fest an die Lizenz und somit an die Accounts von Office 365 gebunden.
Die SiWiWissen-Adresse ist die Voraussetzung fiir einen Office 365 Account am BKT.

Navigieren Sie zunachst auf https://www.siwiwissen.de/ und loggen Sie sich dort mit den zur
Verfligung gestellten Accounts ein. (Benutzer: Klasse.Vorname.Nachname@bkt.siwiwissen.de)
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Willkommen auf der Kommunikations- und
Lernplattform der Berufskollegs des Kreises
Siegen-Wittgenstein

Hilfe & Support

Sie befinden sich hier auf der Startseite einer Internet-Plattform, die sowohl von Lehrern
als auch von Schillern als zeit- und ortsunabhangiges Kommunikations- und
Organisationsinstrument genutzt werden kann. Die Plattform dient in erster Linie der
Dateiablage, dem Informations- und Materialaustausch, der Terminabsprache, der
Projektarbeit und der Kommunikation

zwischen ...

Lehrern und Schilern, Lehrern und ihren Kollegen, der Lernenden untereinander, Schule
und Ausbildungsbetrieben und auch der Elternschaft, den Mitgliedern einer
Arbeitsgruppe, den Projektteilnehmern - natarlich auch schultbergreifend - und und
und...

Die Plattform wird von ihren Nutzern und deren Phantasie mit Leben gefullt und soll die
lebendige Arbeit miteinander unterstitzen!
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Siegen-Wittgenstein

Hilfe & Support

Sie befinden sich hier auf der Startseite einer Internet-Plattform, die sowohl van Lehrern
als auch von Schiilern als zeit- und ortsunabhangiges Kommunikations- und
Organisationsinstrument genutzt werden kann. Die Plattform dient in erster Linie der
Dateiablage, dem Informations- und Materialaustausch, der Terminabsprache, der
Projektarbeit und der Kommunikation

zwischen ...

Lehrern und Schulern, Lehrern und ihren Kollegen, der Lernenden untereinander, Schule
und Ausbildungsbetrieben und auch der Elternschaft, den Mitgliedern einer
Arbeitsgruppe, den Projektteilnehmern - natdrlich auch schulubergreifend - und und
und...

Die Plattform wird von ihren Nutzern und deren Phantasie mit Leben gefullt und soll die
lebendige Arbeit miteinander unterstatzen!
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Sie gelangen auf die Startseite von SiWiWissen.de

\ \.)(‘f Siegen'WittgenstEin Klasse.thomas.muster.. LOGOUT (5)

in Sudwestfalen

START PRIVAT SCHULE

R &

START

Hilfe & Support Willkommen auf der Kommunikations- und Lernplattform der
Berufskollegs des Kreises Siegen-Wittgenstein

Sie befinden sich hier auf der Startseite einer Internet-Plattform, die sowohl von Lehrern als auch von Schilern als zeit- und
ortsunabhangiges Koemmunikations- und Organisationsinstrument genutzt werden kann. Die Plattform dient in erster Linie
der Dateiablage, dem Informations- und Materialaustausch, der Terminabsprache, der Projektarbeit und der Kommunikation
zwischen ...

Lehrern und Schalern, Lehrern und ihren Kollegen, der Lernenden untereinander, Schule und Ausbildungsbetrieben und auch
der Elternschaft, den Mitgliedern einer Arbeitsgruppe, den Projektteilnehmern - natirlich auch schulibergreifend - und und
und...

Die Plattform wird von ihren Nutzern und deren Phantasie mit Leben gefilit und soll die lebendige Arbeit miteinander

unterstatzen!

Beteiligte Schulen

o N T
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Im privaten Bereich findet sich u.a. der Mailservice zur inner- (auBer-) schulischen Kommunikation.

W :' )r Siegen-Wittgenstein klasse.thomas.muster.. LOGOUT E]
in Sidwestfalen

EE&O

PRIVAT
Ubersicht

Profil
Status

Kommunizieren > Ubersicht anpassen

¥ Mailservice
Funktionen
Ja] Adressbuch
Mailservice Adressbuch Notizen
(5 Messenger u. E E
v
QOrganisieren
@ Messenger ﬁ Stundenplan @ Kalender
5 Dateiablage
Kalender 8 Aufgaben = Dateiablage Profil
¥ Aufgaben
- Lernerfolgskontrolle Systemnachrichten Einstellungen

5 stundenplan
& Notizen
A\ Systemnachrichten
£# Einstellungen

Lernen
Lernerfolgskontrolle
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in Sidwestfalen

START PRIVAT SCHULE

klasse.thomas.muster.. LOGOUT &'

(5 Messenger
Organisieren
& Dateiablage
[i# Kalender
[ Aufgaben
stundenplan
Notizen

Systemnachrichten

&b |40 a8

Einstellungen
Lernen

Lernerfolgskontrolle

ER&a0
PRIVAT
klasse.thomas.muster.. Mallser\"ce
Profil
Posteingang

~  Kommunizieren > E-Mail schreiben » Suche ) Einstellungen ) Aktualisieren
& Mailservice Angezeigter Ordner | Posteingang (1 Jahr) v 200 MB von 200 MB frei
4z Adressbuch Dieser Ordner ist leer.

Nachdem der Login in SiWiWissen erfolgreich absolviert wurde, kann der Office 365 Account

angelegt werden. Navigieren Sie dazu auf:

https://www.microsoft.com/de-de/education/products/office

B¥ Microsoft | Bildung  schutietung Lehrkritte w Schiler & Studenten Hochschulen & Forschung Produkte Schulungen

Remote Learning und Fernunterricht unterstiitzen >

Mehe VERTRIEB KONTAKTIEREN Suchen O Warenkord &

Bildung / Produkte / Office 365

Office 365 Education

Erste Schritte mit
kostenlosem Office 365

ERSTE SCHRITTE

SIE SIND NICHT ANSPRUCHSBERECHTIGT? WEITERE OPTIONEN
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Tragen Sie lhre SiWiWissen-Adresse in das Eingabefeld ein.

VERTRIEB KONTAKTIEREN

Lenrkrafte " Schler & Studenten Hochschulen & Forschung Produkte Schulungen Mehr

B2 Microsoft |

Schulleitung

Bildung

Remote Learning und Fernunterricht unterstiitzen >

[Bildung / Produkte

Office 365 Education

Erste Schritte mit
kostenlosem Office 365

E-Mail-Adresse Ihrer Schule eingeben

Klasse.thomas.mustermann@bkt.siwiwiss ] ERSTE SCHRITTE

SIE SIND NICHT ANSPRUCHSBERECHTIGT? WEITERE OPTIONEN

Sie werden weitergeleitet und wahlen dann ,Ich bin Schiler/ Student”.

Suchen O Warenkorb W

Office 365 Education

Sind Sie Schuler oder Lehrer?

Office 365 Education umfasst Microsoft Teams und andere Tools,
die Sie fur lhren Online-Unterrichtsraum bendtigen. Mit Teams
kénnen Schiiler und Lehrer chatten, an Aufgaben arbeiten und
zusammen Dokumente erstellen. Wenn Sie ein IT-Administrator
sind, registrieren Sie lhre Schule.

Ich bin
Schaler/Student. ® Ich bin Lehrer. @
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Tragen Sie |hre Daten ein.

Office 365 Education

Erstellen Sie Ihr Konto

Thomas Mustermann

Wir haben einen Bestatigungscode an
klasse.thomas.mustermann@bkt.siwiwissen.de gesendet. Geben Sie den Code ein,
um die Registrierung abzuschlieBen.

Bestétigungscode Registrierungscode emeut senden

[] Microscft kann Angebote zu Microsoft-Produkten und -Dienstleistungen fir Unternehmen an mich
senden

[]lch machte, dass Microsoft meine Informationen an ausgewsahlte Partner weitergibt, damit ich
relevante Informationen zu deren Produkten und Diensten erhalte. Weitere Informationen (unter
anderem zur jederzeit maglichen Kundigung) finden Sie in der Datenschutzerklarung.

Durch Auswahl von Start stimmen Sie unseren Geschiftsbedingungen und den Microsoft-
Datenschutzbestimmungen zu und bestatigen, dass |hre E-Mail-Adresse einer Organisation
zugeordnet (und keine private E-Mail-Adresse) ist. [nnen ist auBerdem bekannt, dass ein
Administrator |hrer Organisation maglicherweise die Kontrolle Gber Ihr Konto und Ihre Daten
dbernimmt und dass |hr Name, |hre E-Mail-Adresse und der Name der Testorganisation fir andere
Personen in lhrer Organisation sichtbar sind. Weitere Informationen

Start ®

Den notwendigen Bestatigungscode finden Sie in lhrem SiWiWissen-Postfach.

\ \S(})‘" Siegen-Wittgenstein

in Sudwestfalen

START PRIVAT SCHULE

klasse.thomas.muster.. LOGOUT é]

Organisieren
Dateiablage

Kalender

Q| EE D

Aufgaben
Stundenplan

Notizen

oA

Systemnachrichten

A
&

Einstellungen
Lernen

Lernerfolgskontrolle

FRa0
PRIVAT
Mailservice
Profil
Posteingang
~  Kommunizieren » E-Mail schreiben > Suche 3 Einstellungen ) Aktualisieren
= Mailservice Angezeigter Ordner | Posteingang (1 Jahr) ¥ 200 MB von 200 MB frei
@ Adressbuch Alle Funktion Betreff Absender GroBe Datum
(C5 Messenger O 65 @ £4 453995 ist Ihr Registrierungscode Office 365 18,3 KB 20.05.2020 07:44
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Bestétigen Sie |hre Eingabe liber ,Start”.

Office 365 Education

Erstellen Sie Ihr Konto

Thomas Mustermann

Wir haben einen Bestatigungscode an
klasse.thomas.mustermann@bkt.siwiwissen.de gesendet. Geben Sie den Code ein,
um die Registrierung abzuschlieBen.

‘ 453995| % | Registrierungscode erneut senden

[ Microsoft kann Angebote zu Microsoft-Produkten und -Dienstleistungen far Unternehmen an mich
senden

[ lch méchte, dass Microsoft meine Informationen an ausgewshlte Partner weitergibt, damit ich
relevante Informationen zu deren Produkten und Diensten erhalte. Weitere Informationen (unter
anderem zur jederzeit méglichen Kindigung) finden Sie in der Datenschutzerklarung.

Durch Auswahl von Start stimmen Sie unseren Geschiftsbedingungen und den Microsoft-

Datenschutzbestimmungen zu und bestatigen, dass lhre E-Mail-Adresse einer Organisation
zugeordnet (und keine private E-Mail-Adresse) ist. lhnen ist auBerdem bekannt, dass ein
Administrator lhrer Organisation méglicherweise die Kontrolle dber lhr Konto und lhre Daten
tbernimmt und dass lhr Name, lhre E-Mail-Adresse und der Name der Testorganisation fur andere
Persanen in lhrer Crganisation sichtbar sind. Weitere Informationen

Start ®

Sie gelangen nun auf die Startseite von Office 365. Von dort aus kdnnen Sie entweder das komplette
Office — Paket fiir lhren PC/ Laptop, o.A. installieren, oder ausschlieBlich die Online- Browser-
Applikationen nutzen. Sie kdnnen das Office 365 Paket auf fiinf Geraten Ihrer Wahl installieren. Der
Fokus dieser Handlungsanweisung liegt auf ,Teams”.

3 Office 365 0O Suchen 2 @ Py @
Guten Morgen Thomas Office installieren
o
+ o @ ®Eo & @®d D & &H
Heuels OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams Sway Alle Apps
beginnen
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Die Online-Version von Teams erreichen Sie mit einem Klick auf das lila Symbol ,Teams”. Auf der
Startseite finden Sie viele Funktionen auf einen Blick. Unten links besteht die Mdglichkeit die
Desktop-Version herunterzuladen. Die Desktop-Version von Teams hat zum Teil einige Funktionen
mebhr als die Online-Version. In der linken Spalte befindet sich ganz oben die Aktivitat (auch Feed
genannt), in welcher man i.d.R. (iber Anderungen informiert wird. Das kénnten dann bspw.
Aufgaben, Besprechungen oder Erwahnungen sein, was dann durch eine rote Zahl auf der , Aktivitat”
gekennzeichnet ist. Im ,,Chat” kann mit Mitschiiler*innen oder auch Lehrer*innen kommuniziert
werden. Hinter ,Teams” verbergen sich die Kurse, bzw. Klassen. Der Eintrag ,Aufgaben” ermdglicht
einen schnellen Uberblick iiber anstehende Aufgaben von unterschiedlichen Lehrer*innen.

B 5] 0 NEoeRORRBReI] @ crt [ Merosof Tams BRI —
< o peams micosofucom + . T

Auf Seite suchen  elek Keine Ergebnisse Optionen X

Microsoft Teams (]

Chat Zuletzt Kontakte Y/ An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben

Neuer Chat

Navigieren Sie auf den Eintrag , Team*“. Nachdem Sie einen Code von einer/ einem der Lehrer*innen
erhalten haben, kénnen Sie diesen in das Eingabefeld eingeben.

\
|

I [0 Wicroottofce Home | 5 Microsott eams < ——

< O a ¢ veams microsoft.com X B LB -

Auf Seite suchen ek Keine Exgebrisse Optionen X

e OC = St

Teams Team beitreten oder erstellen Teams durchsuchen

Team erstellen Einem Team mit einem Code
. . . beitreten
Code eingeben
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Durch die Eingabe des 7-stelligen Codes kdnnen Sie einem Team (einer Klassengruppe) beitreten.

) .gJ 0 WicosshOficetiome || 4 crosof Teams X |+ v =g, %
« [SIN} teams.microsoft.com, * = L e
Aufseite suchen  elek Keine Ergebnisse Optionen X
Microsoft Teams @ Suchen oder efel engeben
Teams Team beitreten oder erstellen Team .
P> =
Team erstellen Einem Team mit einem Code
. .' beitreten
Bxbace|
TeImelEn

Nachdem Sie die Eingabe bestatigt haben, gelangen Sie auf die Startseite , Allgemein“ des Teams. Ein
Team besteht immer grundsatzlich aus mehreren ,,Seiten”. Sie finden in der oberen Zeile zunachst
den ,Beitragsbereich”, dort werden Aufgaben, Besprechungen oder weitere Ankiindigungen
gepostet. Daneben befindet sich der Eintrag , Dateien”, dieser Dateienbereich kann u.a. fiir den
Austausch von Arbeitsblattern, Lésungen, Abgaben von Schiiler*innen u.v.m. genutzt werden. Die
Kapazitat betragt laut MS ca. 1 TB. Der vorletzte Eintrag im unteren Bild ist der ,,Aufgabenbereich”.
Dieser wird u.a. fiir Hausaufgaben, Projektarbeiten, etc. genutzt.

s = Bl m

Ale Team: B Atgemein ceitige Dateien ursnotizbuch Autgaben Noten s

Test - Klasse 20

Willkommen bei Test - Klasse_20
Aligemein
Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten

I
-

£ Peter Mustermann hat Thomas Mustermann zum

Peter hat Sie zu Team
Sie zum Erwahnen @ ein. hinzugefogt
Test - Kiasse_20

Die Bearbeitung von Aufgaben soll auf den folgenden Seiten erldutert werden.
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Wenn in einem lhrer Teams eine Aufgabe hochgeladen wurde, Sie markiert wurden oder etwas, Sie
betreffend, gedndert wurde, bekommen Sie dies nach den Standard-Einstellungen tber
unterschiedliche Wege gemeldet. Unten rechts findet sich der sogenannte ,,Banner”, dieser leuchtet
flr circa 5-10 Sekunden auf. Ein langeres Anzeigen haben Sie in der linken Bildschirmhélfte. Zum
einen im , Aktivitatsfeed” und zum anderen als kleine rote Zahl am , Team“ direkt. In der Regel
bekommen Sie wichtige Ereignisse, wie gestellte Aufgaben, ebenfalls iber eine E-Mail an die
SiWiWissen-Adresse angezeigt. Letzteres funktioniert in Abhangigkeit der Serverauslastungen seitens
Microsoft jedoch nicht immer, weswegen ein regelmaRiges ,,reinschauen” in Teams vorausgesetzt
wird. Individuelle Regelungen sind dabei mit den betroffenen Lehrer*innen zu treffen.

Microsoft Teams “ Sl

_M! @ ' Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Test - Klasse 20

A 4

(  Assignments hat Test - Kiasse 20in 18
Allgemein erwahnt
Test - Klasae 20/ Allgemein

Wenn Sie das Ereignis Uber einen der vielen Wege anklicken, gelangen Sie auf die Startseite
»Allgemein“ des jeweiligen Teams. Dort finden Sie unter Beitrdge einen neuen Eintrag ,assignment”
(Zuweisung/ Aufgabe). Diese kénnen Sie Giber ,view assignment” oder liber den Eintrag , Aufgaben”
in der oberen Zeile anschauen.

Microsoft Teams - S m

Alle Teams n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben MNaten p Team oo

Test - Klasse 20

Willkommen bei Test - Klasse_20
Aligemein
Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

<

£ Peter Mustermann hat Thomas Mustermann zum Team hirzuge

Assignments @
Lernfeld 1 - Einstiegstest

View assignment
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Sie finden die Aufgabenstellung, die Filligkeit (also bis wann die Aufgabe erledigt werden soll) sowie

erreichbare Punkte und/ oder Arbeitsblatter.

Microsoft Teams @ Suchen oder Befehl eingeben

Alle Teams - Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

<

Test - Klasse 20

Lernfeld 1 - Einstiegstest

Allgemein

Bitte bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis zum 21.05.2020 um 13 Uhr. Tragen Sie
die Losung in die vorgegebene Word-Datei “Einstiegstest.dooC” ein und laden Sie diese hier hoch,

8} Einstiegstestdocx

ninzufiigen

100 Punkte moglich
Rubrik

HB Test - Bewertung

Diese Aufgabe kdnnen Sie, je nach Aufgabenstellung der Lehrkraft, mindestens auf zwei Weisen

bearbeiten. Diese werden folgend vorgestellt.

Microsoft Teams c Suchen oder Befehl eingeben

<

Test - Klasse 20

Lernfeld 1 - Einstiegstest

Allgemein

Bitte bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis zum 21.05.2020 um 13 Uhr. Tragen Sie

die L6sung in die vorgegebene Word-Datei “Einstiegstest docx” ein und laden Sie diese hier hoch.

®) Einstiegstestdoox
Avbeit hinzufigen @ In Teams offnen
@ In Word offnen

4 In Word Online 6ffnen

¥ Herunterladen

Punkte
100 Punkte mdglich

Rubrik

@ Test - Bewertung

Offnen Sie zunichst das Aufgabenblatt der Lehrkraft. Driicken Sie dazu auf die drei Punkte neben der

Datei ,Einstiegstest.docx”.
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Microsoft Teams

5 Einstiegstest.docx

Suchen oder Befehl eingeben

Einstiegstest [@ Bamiereireineitsmodus
4 berufskolleg
Einstiegstest i technik
Name:
Daturn: Klasse
Aufgabe 1:

Berechnen Sie die Summe aus1 und 3.

Lisung;

Aufgabe2:

Berechnen Sie folgende Aufgabe. 3-1=7

Lisung;

Autgabe 3:

30227

SchlieBen

R} Plastcher Reader ' Gokument bearbeiten « 48 Grucken

Microsoft Teams

o Einstiegstest.docx

Worc

Suchen oder Befeh eingeben

berufskolle
Einstiegstest h“ technik 0

Name:

Datum: Klasse:

Aufgabe 1

Berechnen Sie die Summe aus 1 und 3.

Lisung;

Aufgabe 2:

Berechnen Sie folgende Aufgabe. 3-1=7

Lisung:

Aufgabe 3:
3e2=7

s [B Plastischer Reader | DokUment bearbeiten = 48 Druckes

SchlieBen

Ot fee beratn

Wenn die Datei gedffnet ist, kdnnen Sie wie folgt verfahren:

Moglichkeit 1:

Sie 6ffnen die Datei zur Bearbeitung im Browser, dazu 6ffnet sich eine Online-Version von Word im
Fenster von Teams oder Sie werden auf einen neuen Tab geleitet. In dieser Online-Version arbeiten

Sie direkt in Ihrer eigenen Kopie des von der Lehrkraft hochgeladenen Dokuments (funktioniert nur
nach Freischaltung durch die Lehrkraft und nur in einer Word-Datei). Sollte die Lehrkraft eine PDF-
Datei 0.A. als Aufgabenstellung hochladen, sollten Sie nach der Méglichkeit 2 vorgehen (s. dazu den

weiter unten aufgefiihrten Weg).
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Micresoft Teams - S e P m

& Einstiegstest.docx SchlieBen

|
Gespeichert
- Datei Start  Einfogen  Layout  Verweise  Oberprifen  Ansicht  Hilfe In Desktop-App dffnen @ Was machten Sie tun? & Bearbeiten [ Kommentare
s —_
a v Plv ¢ |cobnfextiome~ 11 v A A F K U &+ Av A - i=v I=v &= IE =~y fomavoriagen~ O Suchen~ [} Diktieren /& Editor
. Kopfasie

Aulgabe 1;

Berachnen Sie die Summa aus 1 und 3.

Lisung:

be 2;

Berechnen Sie falgende Aufgabe. 3-1=¢

Losung;

be 3:
=
Seite1von 1 30Weorter _ Deutsch (Geutschiand)

= 100% + _Feedback an Microsoft senden

Sie kénnen nun die Losungen in die Datei einfligen. Wie Sie in der Mitte des Bildschirms sehen, wird
das Dokument direkt und automatisch gespeichert.

Microsoft feams - RS m

& Einstiegstest.docx SchlleBen

Datei  Start  Enfugen  Layout Verweise  Uberprifen  Ansicht Hilfe In Desktop-App offnen } Was mochten Sie tun? & Bearbeiten = Kommentare
D~ [~ & |cCalibi(lextkopev(11 ~| A~ A7 F K U &Zv Av Ay « =v [=v &£ 3= =+~ M fomatvodagen~ | O Suchen~  § Dikieren = & Editor .
Koptzsile
Aufgabe 1;

Berechnen Sie die Summe aus 1 und 3,

Lbsung;
1+3=4

Aufgabe 2;

Berechnen Sie folgende Aufgabe. 3-1=7

Losung:

3-1=2

Aulgabe 3;

Wenn Sie die Datei schlieBen, werden nun all Ihre Losungen ibernommen und in der Datei belassen.
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Nachdem Sie die Datei geschlossen haben, kdnnen Sie die Losung, die nun im Dokument
,Einstiegstest.docx” gespeichert ist Gber den Button ,,Abgeben” oben rechts zur Korrektur/
Uberpriifung durch die Lehrkraft abgeben.

Microsoft Teams ® Suchen oder Befehl eingeben

Alle Teams u Allgemein Beitsge Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben Noten

Test - Klasse 20

100 Punkte moglich

Lernfeld 1 - Einstiegstest

Allgemein

13 Uhr, Tragen Sie df Test - Bewertung
e diese hier hoch.

8 Einstiegstestdocx

Moglichkeit 2:

Sie 6ffnen die Datei zur Bearbeitung in der Desktop-App. Die Datei , Einstiegstest.docx” 6ffnet sich
nun automatisch in lhrer Desktop-App von Word. Dort kénnen Sie, ebenso wie in der Browser-
Version die Lésungen eintragen. Sollte die Lehrkraft eine PDF-Datei 0.A. als Aufgabenstellung
hochladen, 6ffnen Sie eine neue Datei in ihrer Desktop-App und verfahren dann wie folgt
beschrieben. Individuelle ,, Wunsch-Dateitypen” sind mit den Lehrkraften abzusprechen.

datei start  Einfug & Tolln | | & Kom
P 3
Ein e Ersetze o =
T > Mok !
enensoiage s = -
-
Autuabe
Berechnen i e Summe aus 1nd 3
-
1esea
Aufabe 2.
Berechnen Sie folgende dufgabe. 3127
Lisun]
8-1=2
Aufeabe 3:
3022
o
se2s8
1 = % ¥
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Die bearbeitete Datei in der Desktop-App kdnnen Sie nun bspw. liber ,Speichern unter” direkt auf
Ihrem PC speichern und umbenennen. (hier: Einstiegstest Losung.docx)

Informationen

(n) Startseite
Einstiegstest_Losung
D [tz Desktop
= Offnen E_ Dokument schiitzen
Q Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesern Dokurment
Dokument vornehmen kénnen.
Informationel schiitzen -
Speichern
@ Dokument Uberprifen
_—
2P U Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Auf Probleme enthilt:

Drucken tiberpriifen - ®  Dokumenteigenschaften und Name des Autors

= Kopfzeilen und FuBizeilen

Freigeben ®  |nhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kannen

Exportieren

Dokument verwalten
)

Transformieren ﬁj Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.

Dokument

) verwalten ~
SchlieBen

Die bearbeitete und lokal gespeicherte Datei kdnnen Sie anschlieRend iber den Button , Arbeit
hinzufigen“ vom Geréat oder einer Cloud hochladen.

Vil _ s bl

' Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben Noten

punkte
100 Punkte moglich

Test - Klasse 20

Allgemein

Lernfeld 1 - Einstiegstest

Rubrik

Bitte bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis zum 21.05.2020 um 13 Uhr. Tragen Sie @B Test - Bewertung
die Losung in die vorgegebene Word-Datei “Einstiegstestdood” ein und laden Sie diese hier hoch,

8} Einstiegstestdocx
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Handlungsanweisung — Nutzung von Teams - Einstieg .‘ technik

+  Neus Datei ] name

@ Link

"-
0«

Keine Dateien verfilgbar.

] Von diesem Gerat hochladen Abbrechen

Nachdem Sie die Datei hochgeladen haben, sehen Sie diese unter ,,Meine Arbeit”. Uber die drei
Punkte neben den Dateien konnen Sie diese zu Kontrollzwecken direkt in Teams nochmals 6ffnen.
Sind Sie mit Ihrer Arbeit zufrieden, sollten Sie die Losungen fristgerecht Abgeben.

Microsoft Teams it

Alle Teams - Aligemeln Beitrage Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben Noten & O

TK
. ¢ 20a 5

Test - Klasse 20

Lernfeld 1 - Einstiegstest 100 unkte moglich
Aligemein allig morgen v

Rubrik

Bitte bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis zum 21.05.2020 um 13 U, Tragen Sie dfl Test - Bewertung
die Lisung in die vorgegebene Word-Datei “Einstiegstestdocx” ein und laden Sie diese hier hoch.

Meine Arbeit

&) Einstiegstestdook

] Einstiegstest L6sung.docx

Arbeit hinzufiigen
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Handlungsanweisung — Nutzung von Teams - Einstieg .‘ technik

Die vollendete Abgabe bekommt man in der oberen rechten Ecke durch diverse Bildchen visualisiert.

Microsoft Teams E Suchen oder Befehl eingeben
Alle Teams - Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten
< s &
Test - Klasse 20
S Punkte
Lernfeld 1 - Einstiegstest 100 Punkte mogiich
Allgemein Failig morgen um 130
Rubrk
Anweisunge
Bitte bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis zum 21.05.2020 um 13 Uhr. Tragen Sie g Test - Bewertung

die Lésung in die vorgegebene Word-Datei “Einstiegstestdocx” ein und laden Sie diese hier hoch.
Meine Arbeit

) Einstiegstestdook

&) Einstiegstest_Losung.docx

Sollten Sie die Losungen doch nochmal innerhalb der Frist bearbeiten wollen, so kénnen Sie die
Abgabe riickgangig machen und eine neue Losung abgeben.

Microsoft Teams - i m
< Zuock L R SRRVl Abgabe riickgiingig machen

Lernfeld 1- I;Enstiegstest :E\:E‘Unme moglich A

Fallig morgen um

Rubric
Anweisungen
Bitte bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis 2um 21.05.2020 um 13 Unr. Tragen Sie die Losung in die B Test - Bewertung
vorgegebens Word-Datei “Einstiegstest.docx” &in und laden Sie diese hier hoch
Meine Arbet
&) Einstiegstestdocx
© Enstiegstest_Losung docx @ In Teams offnen
& In Word offnen
@l InWard Online &ffnen

4 Herunterladen
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Handlungsanweisung — Nutzung von Teams - Einstieg .‘ technik

Wenn die Aufgabe durch die Lehrkraft Gberpriift wurde, bekommen Sie dies ebenfalls tiber die
gangigen Benachrichtigungen angezeigt.

Microsoft Teams

Test - Klasse 20

Aligemein

e

- Allgemein Beitrige Dateien ® Team -

Willkommen bei Test - Klasse_20

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

.é.}\
-4

Peter Mustermann hzt Thomas Mustermann zum Tesm hinzugefigt

B Assignments @
Lernfeld 1 - Einstiegstest

Dus May 21

View assignment

& Antworten

MNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein

Y2 OB B S B R B

Microsoft Teams

e m

Kurs auswihlen

Kurse suchen

m Test - Klasse 20

A
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Unter ,Erledigt” finden Sie nun lhre Gberprifte Aufgabenldsung.

Microsaft Teams = e m

Test - Klasse_20

Zugewiesen (0)

Nichts mehr zum Abgeben iibrig.
#Sieger

Erledigt (1)

Lemfeld 1 - Einstiegstest

Auf den ersten Blick sehen Sie die Bewertung und ein kurzes Feedback der Lehrkraft in der rechten
Bildschirmhalfte.

Microsoft feams e

< (1R T .. .ococ

Feedback

Lernfeld 1 - Einstiegstest Super! Weiter sol 4—

punite
aegen 100/ 100 ——

Bite bearbeiten Sie den untenstehenden Einstiegstest bis zum 21.05.2020 um 13 Uhr. Tragen Sie die Losung i die

vorgegebene Word-Datei “Einstiegstestdoce” ein und laden Sie diese hier hoch, Rubrik

Meine Arbeit 6 Test - Bewertung

&) Einstiegstest Lsung docx

Einstiegstestdocx

t ad
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Fiir weiteres Feedback kdnnen Sie nun erneut liber die drei Punkte Ihre Aufgabenldsung mit ggf.
weiterem, detaillierterem Feedback in Teams 6ffnen. Im folgenden Bespiel ist lediglich ein
,Kommentar” zur ersten Aufgabenldsung aufgefiihrt.

Microsoft Teams © Suchen oder Bete cingeben m

& Einstiegstest_LBsung.docx SchiieBen

word Enstegstest Losung S Barmretiebeiomadus | S} plstischer Reader # Dokument bearbeten < W Drucken  +es

1von 1 - + & 8 o

o berufskolieg
Einstiegstest e techni

bame:

Do Kissze

Auteabe 1
Berachnen Sie e Summe 1us 1 und 3

{ Kommentiert M1 e g ]

Neben den Aufgaben zur Durchfliihrung von Online-Unterricht oder der digitalen Erganzung von
Prasenzunterricht gibt es auBerdem die Mdoglichkeit eine ,Besprechung” mit der kompletten Klasse
oder Kleingruppen durchzufiihren. Dies kann u.a. zur Besprechung des weiteren Vorgehens oder
auch zur Besprechung von Aufgabenlésungen genutzt werden. Fiir die Besprechung sind Mikrofon
und Lautsprecher notwendig (i.d.R. ist ein Headset oder Laptop/ Notebook vorhanden). Auch eine
angekilindigte Besprechung wird tber die o.g. Aktivitdten angezeigt. AuRerdem finden Sie die
Besprechungsplanung im jeweiligen Team unter ,Beitrage”.

Microsoft Teams - e

Ale Teams “ Aligemein Beitiage Dateien Kursnofizbuch Aufgaben  Noten oRrm
versucnen Sie, den Kurs- oder stugdentennamen zu @erwanhnen, um eine unternaltung zu starten.
TK
v J
Test - Klasse_20 wa0) .
Allgemein =

Pater Mustermann hst Thomas Mustermann zum Team hinzugefigt

Assignments @
Lernfeld 1 - Einstiegstest

Due May 2

View assignment

Antworten

B Peter Mustermann hat die Teambeschreibung getindert
Zulett gelesen

Patar Mustermann 12:30

PM_ " Besprechung vurde geplant

By TestBesprechung

Wittwosh, 20, Mai 2020 @ 1300

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

b & QB @
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Mit einem Klick auf die drei Punkte neben der Besprechung kdnnen Sie deren ,,Besprechungsdetails
anzeigen” lassen.

Micreseft feams - e, m

Alle Teams n Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten,

Test - Klasse 20 - @ J
o

Aligemein

2 peter Mustermann hot Thomas Mustermann zum Team hinzugefug:

Assignments @
Lernfeld 1 - Einstiegstest

Dus May 21
View assignment
« Antworten

5 Pater Mustermann hat dis Teambeschreibung gesndrt

Peter Mustermann
Besprechung wurde geplant

PM

= Besprechungsdetails anzeigen

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

b ¢ Q&

In der Oberflache der ,Besprechungsdetails” konnen Sie die Uhrzeit sowie die Teilnehmer*innen
sehen. AulRerdem kénnen Sie oben rechts auf ,, Teilnehmen” klicken.

Microscf Teams “ et b

Test Besprechung Crt e scteen

+ Zum Kalender hinzuftigen Verfolgen
[ 20 Mal 2020 13:00-13:30 ™ g::z:glermam

2 B est-Kasse 20 > Allgemein
T Thomas Mustermann
Unbekannt

Join Microsoft Teams Meeting

Leam more about Tearns | Mesting ogtions
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Daraufhin 6ffnet sich folgendes Fenster. In der Mitte dieses Fensters kdnnen Sie nun einstellen, ob
Ihre Kamera und/ oder Ihr Mikrofon beim betreten der Besprechung eingeschaltet sein soll. Auch die
Geréate, wie Mikrofon, Kamera und Lautsprecher, kdnnen ausgewahlt werden.

Microsoft Teams

Test Besprechung

Andere Teilnahmeoptionen

Nachdem Sie obige Auswahl getroffen haben, kénnen Sie auf ,Jetzt teilnehmen” klicken.

Microsoft Teams schen oder Befeh eingeben @
Geriteeinstellungen x

wd Videoeinstellunge

Test Besprechung

Jetzt teilnehmen

Speakers/Headphanes (RealtekiR) Au...
Mikrafon

Microphane (Realtek(R) Audio) ~
Kamera

Integrated Webcam v

@ .

Andere Teilnahmeoptionen
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Nun befinden Sie sich in der Besprechung. Im unteren Mittel des Bildschirms finden Sie einige
Optionen. Ganz links ist das Kamerasymbol, um auch rickwirkend zur vorherigen Entscheidung die
Kamera an- und ausschalten zu konnen. Daneben finden sie diese Mdoglichkeit fir das Mikrofon. Das
Symbol rechts neben dem Mikrofon dient dem , Teilen” des Bildschirms flir andere Teilnehmer*innen
der Besprechung, sodass Sie bspw. lhren Bildschirm mit lhrer Losung zeigen kénnten. Hinter den drei
Punkten verbergen sich wiederum weitere Optionen. Die abgebildete Hand neben den Punkten
reprasentiert eine ,Meldung”. Diese Hand kdnnen Sie heben und dann auch wieder senken, dadurch
miissen nicht alle durcheinander sprechen. Rechts neben der Hand befindet sich der Chat der
Besprechung, dieser 6ffnet sich mit einem Klick in der rechten Halfte des Bildschirms. Dasselbe gilt
fir das nachste Symbol , Teilnehmer anzeigen®. Der rote Button beendet die Besprechung fir Sie.

Microsoft Teams C ichen oder Befehl eingeber @

Kontakte

Warten auf weitere

Seite 22 von 22



