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Erste Schritte

Anmelden, Erstellen eines Kurses und Hinzufligen von Kursteilnehmern zu einem Kurs
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Anmelden bei Microsoft Teams

Guten Abend
1. Gehen Sie zu Office.com in lhrem Webbrowser

und melden Sie sich mit lhrer Schul-E-Mail und - (0™ -, ] ™ P ™ iy
lhrem Passwort an.

Word Excel

2. Wihlen Sie die Teams-App. S L= =

Hinweis: Teams for Education ist Bestandteil von
Office 365 Education. Schiiler/Studenten und
Lehrkrafte kdnnen sich fir Office 365 Education
kostenlos registrieren. Hier finden Sie weitere
Informationen zur Registration.



https://www.office.com/
https://www.microsoft.com/de-de/education/teaching-happiness

Microsoft Teams for Education | Schnellstartanleitung fiir Pddagogen

Erstellen eines Kursteams

Moglicherweise verfligen Sie bereits Uber Kurse, die von lhrem IT-Administrator fir Sie eingerichtet wurden. Wenn dies der Fall ist,
erhalten Sie weitere Hilfe hier. Wenn dies nicht der Fall ist, erstellen Sie einen.

1. Wihlen Sie ## Teams von der App-Leiste 2. Wahlen Sie Join or create a team 3. Wahlen Sie Create a team (Team
aus. (Team beitreten oder Team erstellen) aus. erstellen) aus.

‘ Y @ 25" Team beitreten oder Team erstellen

-
Aktivitat

a Team erstellen

oot
to  Team erstellen

Aufgaben

Kalender



https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-kursteams-in-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Erstellen eines Kursteams (Fortsetzung)

4. Wahlen Sie Kurs als Typ des Team aus. 5. Geben Sie einen Namen und eine optionale Beschreibung
fur lhr Kursteam ein und wahlen Sie dann Weiter aus.

Einen Teamtyp auswahlen
Erstellen Ihres Teams

fh_. \ Lehrer sind die Besitzer von Kursteams, und Schiiler nehmen als Mitglieder teil. Jedes Kursteam er-
N I 1 maglicht Ihnen das Erstellen von Aufgaben und Quizzes, das Aufzeichnen des Feedbacks von Schiilern
S und das Bereitstellen eines privaten Bereichs der Schiler flir Notizen in einem Kursnotizbuch.

Kurs Professional Learning Name
Diskussionen, Gruppenprojekte, Community (PLC)
Aufgaben

Lehrkrafte-Arbeitsgruppe

Beschreibung (optional)
5b \1s g
Ly

Mitarbeiter Sonstiges

Schulverwaltung und -entwicklung Vereine, Studiengruppen,
Aktivitéten nach Schulschluss

Team aus einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Team mithilfe einer Kursgruppe erstellen, die von der Pineview High School fiir Sie eingerichtet wurde

Abbrechen
Abbrechen
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Hinzufligen von
Kursteilnehmern (optional)

1. Geben Sie Schiilernamen ein und wahlen Sie
Hinzufiigen aus.

Wenn lhre Bildungseinrichtung bereits
Kursgruppen erstellt hat, fragen Sie lhren IT-

Administrator um den Namen lhrer Kursgruppe.

2. Wahlen Sie SchlieBen, wenn Sie den Vorgang
beendet haben.

Hinweis: Wenn Sie diesem Kursteam einen
weiteren Lehrer hinzufligen mochten,
wahlen Sie die Registerkarte Lehrkrafte
aus, und geben Sie die Namen ein.

Sie konnen Kursteilnehmer spater
hinzufligen, wenn Sie diesen Schritt jetzt
lieber tiberspringen und den Kurs zuerst
festlegen mochten.

Mitglieder zu Naturwissenschaften hinzufligen

Schiler  Lehrkrafte

@ Ernst Loetzsch X 0’ Ada Simon X

e

SchlieBen
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Schiiler hinzufiigen (Fortsetzung)

Wenn Sie Kursteilnehmer spater hinzufligen
mochten, navigieren Sie zu dem Kursteam, dem
Sie einen Kursteilnehmer hinzufligen mochten,
und wahlen Sie dann das Symbol fiir Weitere
Optionen ««¢ neben lhrem Kursteam aus.

1. Wahlen Sie Mitglied hinzufiigen aus und
fiihren Sie die Schritte aus.

2. Wahlen Sie Team verwalten aus, um
Einstellungen und eine vollstandige Liste der
Klassenmitglieder anzuzeigen.

\g,\

R

Naturwissenschaften

Q @ XN % (e

Jahr 1 Griechisch

=

Ausblenden

Team verwalten
Kanal hinzuftigen
Mitglied hinzungen@
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team loschen

Microsoft EDL
Downlink
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Besser organisiert sein

Finden und organisieren Sie Gesprache, Dateien, Aufgaben und Notizen in lhren Klassenteams
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Microsoft Teams

Kanale

aaa

< Alle Tearns

Klicken Sie auf die Kachel fiir Ihr Kursteam, um ihre Kanale

anzuzeigen. ©
O

Jedes Kursteam verfiigt liber einen Allgemeinen Kanal.
Naturwissenschaften

Kandle organisieren alle Dateien, Unterhaltungen und Apps fiir o o Al

gemein

ein Thema an einer zentralen Stelle. Sie konnen Kanale fur Apps zum Lemen ] Algemein

Gruppenarbeit, Themen, Einheiten und mehr erstellen. Physikstudantan & 9
Projektteam 1 oK

Jeder Kanal hat Registerkarten. Der Kanal "Allgemein" enthalt Projektteam 2

die folgenden Registerkarten:

- Die Registerkarte "Beitrage" fiir alle Nachrichten in diesem Suchen oder Befehl eingeben

Kanal.
- Die Registerkarte "Dateien”, wo alle in diesem Kanal g Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Note

freigegebenen Dateien abgelegt werden.

- Die Registerkarte "Kursnotizbuch".

- Die Registerkarte "Aufgaben" zum Erstellen von Aufgaben.

- Die Registerkarte "Noten" zum Nachverfolgen des
Fortschritts und der Benotung.

Tipp: Sie kdnnen jedem Kanal eine Registerkarte hinzufligen,
indem Sie Registerkarte hinzufiigen + auswahlen.
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Hinzufligen von Kanalen

1. Wenn Sie einen Kanal hinzufiigen méchten, wahlen
Sie Weitere Optionen ¢« neben dem Namen des
Kursteams und dann Kanal hinzufiigen aus.

2. Geben Sie einen Namen und eine optionale
Beschreibung fiir den Kanal ein.

3. Wahlen Sie aus, ob Ihr Kanal standardmaBig
oder privat sein soll. StandardmaBige Kanale
stehen allen Benutzern zur Verfiigung. Private
Kanale stehen nur Schiilern zur Verfligung, die Sie
auswahlen.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen, um diesen
Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer
anzuzeigen.

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

X

Ausblenden i
Team verwalten

Kanal hinzufiigen

P
=

Naturwissenschaften

M €3

Mitglied hinzufiigen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team l6schen

Q @ XN % (o

Eh

MNMirraenft FDIL

Kanal fiir das Team “Naturwissenschaften” erstellen

Kanalname

Einheit 3 — Genetik ®

Beschreibung (optional)

In diesem Kanal finden Sie alle relevanten Diskussionen und Arbeitsblatter fir
Einheit 3.

Datenschutz

Standard — fur jedes Teammitglied zuganglich v ®

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen
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Benachrichtigungen tberpriifen

Hier erfahren Sie, was in der Klasse passiert, indem Sie
A Aktivitit in Ihrer App-Leiste wihlen.

Aufgaben

Kalender

Anrufe

“

Dateien

Microsoft Teams 4

Feed v Y

@. ¢93 Ada nannte Sprache 15:03
Kunst

Sprachunterricht > Allgemein
Sprachunterricht Ich dachte, an dieser Stelle kénn...

¢85 Genannte Aufgaben 3.4.

Algebra
Algebra > Allgemein
Auswerten der Ausdriicke — Hausaufgabe fiir Freit...

¢85 Genannte Aufgaben 14.

Naturwissenschaften

Naturwissenschaften > Allgemein
Laborbericht-10 | Fallig am 10. Apr

¢85 Genannte Aufgaben 31.3.

Sprachunterricht
Sprachunterricht > Allgemein
Essay | Féllig am 1. Apr

¢85 Genannte Aufgaben 30.3

Naturwissenschaften
Naturwissenschaften > Allgemein
Testaufgabe | Féllig am 31. Mrz
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Kommunizieren

Senden Sie Nachrichten in Teams und treffen Sie lhre Schiler virtuell
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Nachrichten an den Kurs schicken

1. Wenn Sie eine Nachricht fur den gesamten Kurs erstellen
mochten, klicken Sie auf Teams 5 , und wihlen Sie dann ein
Kursteam und einen Kanal aus.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Beitrdge aus.

3. Verfassen Sie dann lhre Nachricht und klicken Sie auf
Senden B

4. Verwenden Sie "@" und den Namen lhres Kurses, um alle
Uber Ihren Beitrag zu benachrichtigen. Beispiel: @Algebra.

Beginnen einer Unterhaltung mit einem
Kursteilnehmer oder einer Gruppe von
Kursteilnehmern

1. Klicken Sie oben in der App auf Neuen Chat &

2. Geben Sie im Feld ,,An” den Namen der Kursteilnehmer
ein, denen Sie eine Nachricht senden mochten.

3. Geben Sie lhre Nachricht in das Feld ,Verfassen” ein, und
wahlen Sie Senden .

Aufgaben 20.3.22:22 Uhr

Auswerten der Ausdriicke -
Hausaufgabe fiir Mittwoch-3

Féllig 1. Apr

Aufgabe anzeigen

&« Antworten

Algebra Nur eine Erinnerung daran, dass meine Online-Arbeitszeit jetzt anf

s — o) - ves
A ¢ @ @B B QB P 8 v o B>
Microsoft Teams “ Sul
-
Chat Zuletzt Kontakte An @ Ernst Loetzsch X
~ Angeheftet
4 Hilfe zu Biologie 221,
Sie: Eine neue Registerkarte wurde oben in diesem.,
* Zuletzt
e Neuer Chat

Ada Simon 143,
@ Sie: Ada Simon klar doch. Ich bin verfugbar ab...
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Auf eine Unterhaltung antworten

Beitrage in Kanalen werden wie Beitrage in den
sozialen Medien eingefadelt. Antworten Sie unter
der urspriinglichen Nachricht, damit alle
Nachrichten in einer Unterhaltung zusammen
organisiert bleiben.

1. Suchen Sie den Unterhaltungsthread, auf den Sie
antworten mochten.

2. Klicken Sie auf Antwort, fiigen Sie Ihre Nachricht
hinzu, und klicken Sie dann auf Senden .

lntworten

A @ @@ P B S @ NEE ve QO -
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Anklindigungen

Verwenden Sie die Funktion "Ankiindigungen®”,
um die Aufmerksamkeit Ihrer Schiiler auf wichtige
Beitrage zu lenken.

1. Wahlen Sie Format As aus, um das Feld
"Verfassen" zu erweitern.

2. Wahlen Sie Ankiindigung aus, und Eine
Hintergrundfarbe wahlen aus, um ihren Beitrag
anzupassen.

<J Ankiindigung v Jeder kann a

[4 Neue Unterhaltung )

<J Ankindigung v

<J Ankiindigung ~  Jeder kann antworten [@3 In mehreren Kanélen posten

B [ ] g’ "9’ A A Absatz ~~ Ix = =

fii
T
@
1l
-

Dioramen sind morgen fillig!

Nicht vergessen!

Allgemein Bitte teilt das [Flipgrid eures Dioramas fiir unsere virtuelle Naturwissenschafts-Ausstellung morgen nachmittag!

=]

A ¢ ©@ W E B LUYEvYvOQB -
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Aufkleber und mehr fiir Spal3
verwenden

+ Klicken Sie unter dem Feld "Verfassen" auf
Aufkleber [5) , um aus einer Reihe von
benutzerdefinierten Microsoft Education-
Aufklebern auszuwahlen.

+  Wihlen Sie Emoji © fiir Smileys und Giphy (¥
fur animierte GIF-Dateien aus.

o

DHesO2BR o

Beliebt

Monsterfreunde

Fruchteteam

Tiere im Weltra...

Planeten

RegelmaBige K...

Abenteuerfreu...
Korallenriff
Gezeitenpool

Tiefsee

Ar !

Euche

Beliebte Aufkleber und Memes

¢ @ @ B > 0 W M

# v o Q




Microsoft Teams for Education | Schnellstartanleitung fiir Pddagogen

Planen elner Vlrtuellen BespreChung fur Akﬁﬂ Kalender Cl:d Jetzt besprechen
den Kurs
a (] Heute < >  April 2020 v [E) Arbeitswoche
Verwenden Sie Besprechungen in Teams, um virtuelle P 13 14 15 16 17
. . . . . AR Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Prasentationen und Diskussionen fiir den gesamten Kurs zu planen.

1. Wihlen Sie Kalender aus B . &

Aufgaben

2. Wihlen Sie + Neue Besprechung. o B

Kalender

3. Geben Sie lhrer Besprechung einen Titel, und wahlen Sie Datum
und Uhrzeit aus. Sie kénnen auch entscheiden, ob Ihre Besprechung LS S B
taglich oder wochentlich wiederholt werden soll. Fiigen Sie alle Zeitzone: (UTC-08:00) Pacific Time (USA, Kanada) ' Antwortoptionen
weiteren Details hinzu.

& Titel hinzufligen
4. Wahlen Sie Kanal hinzufiigen aus, um eine Liste lhrer Kursteams
und deren Kandle anzuzeigen, und wahlen Sie dann einen Kanal aus,
in dem die Besprechung stattfinden soll. 7042020 1200 17042020 1330 v 30Min. @ Ganatigig

= Erforderliche Teilnehmer hinzufligen + Optional

%] Wiederholt sich nicht

Tipp: Wenn Sie einen Kanal in Ihrem Kursteam zum Hosten & Kanal hinzufugen

einer Besprechung auswahlen, werden alle Aufzeichnungen und o i :‘;fﬂ

Ressourcen, die wahrend dieser Besprechung freigegeben bie Bonusaufasten-fcke

wurden, in diesem Kanal gespeichert. Alle Kursteilnehmer = Hausagabenite, - = E n e = B 5 0
kénnen an der Besprechung teilnehmen. » [ sioiogie

» |~y Chemie 301
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Planen einer virtuellen Besprechung

Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben ﬁ!
fu r den Ku rs (Fo rtsetzu ng) A[U'\.,m Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent m SchlieBen
F Zeitzone: (UTC-08:00) Pacific Time (USA, Kanada)
5. Jetzt nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um lhre Rl 7 Vochentiche Hausaufgabenhilfe Einchecken
BespreChung ZUu ﬁberprﬁfen. Wenn Sie fertig Sind, Z Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen + Optional
klicken Sie auf Senden. Damit wird die Besprechung
i:°] 14.04.2020 1130~
lhrem Kalender sowie den Kalendern lhrer
H H o % 14.04.2020 12:30 v 1sd. @ Ganztégig
Kursteilnehmer hinzugefiigt.
i ) Findet jeden Freitag ab dem 14.4. statt v
S g BE Algebra > Hausaufgabenhilfe
Hinweis: Erfahren Sie mehr Gber die bewahrten ©  orthinzufigen
Methoden flir das Durchfiihren von E B 7 U S v oA M e I o= o
Kursbesprechungen und Aufrechterhaltung der Husautgabenhilie gefilig?
Slcherhelt Wahrend Besprechunqen mlt Schulern Joen(jlier]\eJYO(he am bin ich in unserem Hilfekanal fur Hausaufgaben

und Studenten.

Bitte postet eure Frage im Besprechungschat. Ich spreche Sie an und mache Sie zum Referenten,
wenn Sie an der Reihe sind, Ihre Arbeit mit dem Kurs zu teilen.

Vielen Dank im Vorfeld fur die Einhaltung unserer Richtlinien ftir Kursbesprechungen!



https://support.office.com/de-de/article/erstellen-von-teilnehmen-an-und-durchführen-von-besprechungen-während-der-nutzung-von-teams-für-fernunterricht-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/sicher-halten-von-kursteilnehmern-beim-verwenden-von-besprechungen-in-teams-für-fernunterricht-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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TrEffen Sie SiCh mit ihren SChUIan Oder Microsoft Teams
Studenten mithilfe von Video- oder W chat BN~ o @ coetomon
Audioanrufen a [ —

Hilfe zu Biologie 221,
Sie: Eine neue Registerkarte wurde oben in diesem..

Verwenden Sie Video- oder Audiounterhaltungen in Teams, um e
Ihre Schiiler oder Studenten in Gruppen oder einzeln zu treffen. O newer i

1. Wihlen Sie Neuer Chat [Z. Ada Simon 13

® Sie: Ada Simon klar doch. Ich bin verflgbar ab...

2. Geben Sie im Feld ,,An” einen oder mehrere Namen ein.

3. Wahlen Sie Videoanruf @4¢, um sich mit Video zu treffen, oder

Audioanruf \,, wenn Sie nur Audio verwenden méchten. Microsoft Teams EA
oSt Chat Zuletzt Kontakte Y
Sie konnen sich auch Live mit Kursteilnehmern in einem
vorhandenen Chat treffen. = Angeheftet
1. Wahlen Sie in der App-Leiste B Chat aus und wahlen Sie dann @® Hifezu Biclogie 221,
. . . ugs ie: Eine neue Registerkarte wurde o...
den Chat, aus dem Sie eine Besprechung starten mochten. et
2. Wahlen Sie Videoanruf @< oder Audioanruf {, aus, um eine il 3 Ada und Adrian 14:35
Besprechung mit einem Kursteilnehmer oder einer Gruppe von g " Benutzer hinzugefiigt
Kursteilnehmern zu starten. @ M) Einchecken von Aufgaben 94,
i Ada: Hallo, Frau Meyer!
: 8 e = .. /S8 Ada, Ella und Ernst 94.
Tipp: Wenn Sie eine Besprechung vorab planen méchten, . gaﬂ Ada: Adele Meyer kann ich..

Anrufe

wéhlen Sie Kalender > 4+ Neue besprechung aus. P Ada Simon 64.

¥ Sie: https://forms.office.com/Page..
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Teilnahme und Verwalten einer
Besprechung

Teilnahme an einer Besprechung, die Sie geplant
haben oder zu der Sie von jemand anderem
eingeladen wurden.

1. Wihlen Sie Kalender Bl und navigieren Sie zu der
Besprechung, die Sie aktualisieren mochten.

2. Offnen Sie die Besprechung und wiahlen Sie
Teilnehmen aus.

3. Uberpriifen Sie griindlich lhren Audio- und
Videoeingang, schalten Sie die Kamera ein, und
heben Sie die Stummschaltung Ihres Mikrofons auf,
um gehort zu werden. Wahlen Sie Jetzt beitreten
aus, um an der Besprechung teilzunehmen.

Microsoft Teams & Sud
Kalender
[5] Heute < >  April 2020
13 14
Montag Dienstag
: SRS ER%)
9 Uhr

10 Uhr

Wachentliches Meet-up Wissenschaftslehrer
H. von Bingen-Gymnasium Lehrer Natu &

11 Uhr

12 Uhr

@D
Microsoft Teams c Suchen oder Befehl eingeben ﬁ!

Woéchentliches Meet-up Wissenschaftslehrer - Besprechung  chat  Details  Terminplanungs Assistent Schliefien

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Woaochentliche Hausaufgabenhilfe Einchecken

Jetzt beitreten

#@® ) S @ & oceste
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Wie Sie die Symbolleiste wahrend des Meetings verwenden

Hinweis: Erfahren Sie

mehr Uber Verwalten von

Microsoft Teams

Besprechungsrollen,
Beteiligung der
Kursteilnehmer und
Aufrechterhaltung der
Sicherheit wahrend
Besprechungen mit

Schilern und Studenten.

lhr Video ein- und ausschalten.

Mikrofon stummschalten bzw.
Stummschaltung aufheben.

(4 Q_ Suchen

Freigeben lhres Bildschirms oder
eines Dokuments.

5]

Auf zusatzliche Anrufsteuerelemente

zugreifen.

Starten Sie eine Aufzeichnung der
Besprechung, @ndern Sie lhre
Gerateeinstellungen und mehr.

Chatnachrichten senden, Links
teilen, eine Datei hinzufligen
und vieles mehr. Die von lhnen
freigegebenen Ressourcen sind
nach der Besprechung
verfiigbar.

Die Besprechung verlassen. Das
Treffen wird auch nachdem Sie
diese verlassen haben fortgesetzt.

Der Besprechung Teilnehmer
hinzufligen.


https://support.office.com/de-de/article/erstellen-von-teilnehmen-an-und-durchführen-von-besprechungen-während-der-nutzung-von-teams-für-fernunterricht-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-von-teilnehmen-an-und-durchführen-von-besprechungen-während-der-nutzung-von-teams-für-fernunterricht-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Dateien teilen und
organisieren

Tauschen Sie Dateien in Gesprachen aus und verwenden Sie die Registerkarte “"Dateien”, um
den Uberblick zu behalten
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Eine Datei teilen

Jede Datei, die Sie in einem Kanal oder Chat teilen, kann von allen Zuletzt verwendet

Kursteilnehmern in diesem Kanal oder Chat ge6ffnet werden.

Teams und Kanale durchsuchen reueste Statistiken fur

¢ O

Tipp: Teams arbeitet besonders gut mit Microsoft Office-

Dokumenten. @ OneDrive
1. Klicken Sie in lhrer Kanal Unterhaltung unter dem Feld, in dem Sie Vom CDmPUtE‘I’ hochladen
lhre Nachricht eingeben, auf Anfiigen ¢ . _ginnen Geben Sie @ ei

2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

Zuletzt verwendet Ay @ @ m f;]jﬂ see

Teams und Kanale durchsuchen

OneDrive "
Vom Computer hochladen -ﬁ Al Ige mein Beitrdage Dateien  Kursnotiz

3. Wahlen Sie eine Datei aus > Link teilen.

Wenn Sie eine Datei von lhrem Computer hochladen, wahlen Sie eine _ — .
Datei aus, klicken Sie auf Offnen und anschlieBend auf Senden E> . + Neu ~ 7 Hochladen ~ <5 Synchroni

Die freigegebene Datei befindet sich auf der Registerkarte Dateien.


https://support.office.com/de-de/article/großartige-möglichkeiten-für-die-arbeit-mit-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Hinzufligen von Kursmaterialien

Haben Sie wichtige Dateien, die die Kursteilnehmer
nicht bearbeiten sollen, z. B. einen Lehrplan oder
Kursregeln? Der Ordner "Kursmaterialien" eignet sich
hervorragend zum hochladen solcher Dateien.

1. Navigieren Sie zum Kanal Allgemein in lhrem
Kursteam.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Dateien aus, und
klicken Sie dann auf den Ordner Kursmaterialien.

3. Wahlen Sie Hochladen aus, um Dateien von lhrem
OneDrive oder Gerat hinzuzufligen.

Microsoft Teams

< Alle Teams -;:‘_ Allgemein Beitrage
> —
"l + Neu ~ T Hochladen |

General

Naturwissenschaften
Mame

Allgemein O Kursmaterialien
Apps zum Lernen

Physikstudenten & B Early_Solar_System_Ex|

Suchen oder Befehl ¢

¥ Allgemein Beitrige Dateien Kursnoti

+ Neu v % Hochladen v <& Synchronis

Ordner
D Name ~~

—  Projekte zu physikalischen Kraften der Erd
—  Geologieprojekte

—  Schwerkraftprojekte
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Zuweisungen und
Besoldungsgruppen

Sie kdnnen Aufgaben erstellen, benoten und verfolgen - alles von Teams aus.
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Erstellen einer Aufgabe

1. Navigieren Sie zum Kanal Allgemein in lhrem
Kursteam und wahlen Sie die Registerkarte
~Aufgaben” aus.

2. Wahlen Sie Erstellen > Aufgabe.

Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Note

1

Quiz

Neu aus vorhandenem
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Ilhrer Aufgabe Details hinzufligen I A

lhre Aufgabe erfordert nur einen Titel. Alle anderen Felder sind u Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben Noten ,? 1) St Besprechen
optional.

* Titel (erforderIiCh) Neue Aufgabe Verwerfen Speichern m
« Wabhlen Sie mehrere Kurse aus, oder einzelne Kursteilnehmer el erforderlich)

Lesejournal Nr. 44

in einem Kurs, denen Sie die Aufgabe zuweisen méchten.

{? Kategorie hinzufiigen
« Fligen Sie zusatzliche Anweisungen hinzu Amwelsungen

. . . . . Anweisungen eingeben
« Fugen Sie Ressourcen hinzu. (Siehe Seite 28.) e

& Ressourcen hinzufiigen

« Wabhlen Sie ein Falligkeitsdatum und eine Uhrzeit aus. (Siehe Punkte
SEite 29.) Keine Punkte

& Bewertun gsschema hinzufiigen

« Verfugbare Punkte

Zuweisen an

. FUgen Sle ein Bewertu nqsschema hinZU. Sprachunterricht =] Alle Kursteilnehmer ot
In Zukunft nicht mehr an Schiler zuweisen, die dieser Klasse hinzugeflgt wurden. Bearbeiten
« Fugen Sie eine Kategorie hinzu. _ I
Datum der Falligkeit Uhrzeit der Falligkeit
Di, 7. Apr. 2020 [ 23:59 ©
Ti pp: Lesen Sle Weltere Sch rltt_fu r_Sch rltt_Anleltu ngen ie Aufgabe wird sofort versffentlicht, spatere Abgabe ist méglich. Bearbeiten
fur die Wiederverwendung von Zuweisungen, die stelnen
1 1 Einreichen ein
ZUWGISU ng von Qu 1Zzen u nd meh r. Q Dokumente fir diese Aufgabe werden nicht mit “Einreichen” synchronisiert. C) he

Wahlen Sie abschlieBend Zuweisen aus. Um diese Aufgabe
als Entwurf zu speichern, wahlen Sie Speichern.


https://support.office.com/de-de/article/zuweisen-von-aufgaben-für-mehrere-kurse-gleichzeitig-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/zuweisen-von-arbeit-an-einzelne-kursteilnehmer-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-und-verwalten-von-benotungs-rubriken-in-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/hinzufügen-einer-kategorie-zu-einer-aufgabe-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.microsoft.com/de-de/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
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Mehr zum Hinzufligen von Ressourcen

1. Wahlen Sie Ressourcen hinzufiigen aus, um eine
vorhandene Datei auszuwahlen, oder erstellen Sie ein
leeres Office 365-Dokument, das jedem Kursteilnehmer
zugewiesen werden soll.

2. Wahlen Sie Anfiigen aus.

- Die Standardeinstellung fiir die Datei ist Schiilern
konnen nicht bearbeiten, was bedeutet, dass das
Dokument
schreibgeschiitzt ist. Dies ist eine hervorragende
Option fiir Referenzmaterialien.

« Wabhlen Sie Weitere Optionen ¢+« > Schiiler
bearbeiten ihre eigene Kopie, um ein identisches
Dokument an jeden Kursteilnehmer zur Bearbeitung
und Einreichen zu verteilen.

O Kategorie hinzufligen

Anweisungen

Anweisungen eingeben

& Lesejournal.docx

~  Schiler k&nnen nicht bearbeiten

@ Ressourcen hinzufiigen

Punkte
Keine Punkte

@ Bewertungsschema hinzufligen

Schiiler bearbeiten ihre eigene Kopie

Schiuler kénnen nicht bearbeiten Vv

i@ In Teams 6ffnen
i In Word 6ffnen
i@ In Word Online 6ffnen

{ Herunterladen

] Entfernen
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Auswahlen der Zuordnungszeitachse

Zeitachse flir Aufgabe bearbeiten
1. Wenn Sie festlegen mochten, wann eine Aufgabe
gesendet werden soll, oder ob Sie verspatete Fiir kiinftige Zuweisung planen
Aufgaben akzeptieren, wahlen Sie Bearbeiten Datum der Versffentlichung Uhrzeit der Versffentlichung

unterhalb des Felds ,Falligkeitsdatum” aus. Fr, 17, Apr. 2020 e ®

2. Wahlen Sie anschlieBend Erledigt aus.

Datum der Filligkeit

Hinweis: StandardmaBig ist kein Abschlussdatum paum der Fellgket et der Fallgket
ausgewahlt. Dadurch kénnen die Kursteilnehmer bete, 20 ot 20 00:59 ©
Aufgaben verspatet abgeben. [
Abschlussdatum
Abschlussdatum Abschlussuhrzeit
Mo, 27. Apr. 2020 00:59 ®

Die Aufgabe wird am Freitag, 17. April um 22:13 veréffentlicht und ist Montag 27. April um 00:59
fallig. Spatere Abgabe ist zuldssig.
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Anzeigen von Noten

Verfolgen Sie den Fortschritt der Kursteilnehmer und greifen Sie
auf die Noten in der Registerkarte "Noten" zu.

1. Navigieren Sie zum Kanal Allgemein in lhrem Kursteam und
wahlen Sie die Registerkarte Noten aus.

Aufgaben werden in Spalten und die Kursteilnehmer in Zeilen
angezeigt. Aufgaben werden nach Falligkeitsdatum sortiert,
wobei das nachstgelegene Datum am Anfang liegt. Scrollen Sie
nach unten oder dariiber, um die Aufgaben anzuzeigen.

Die Arbeit ihrer Kursteilnehmer hat unterschiedliche Status:

« Angezeigt - der Kursteilnehmer hat die Aufgabe ge6ffnet
und angezeigt.

« Eingereicht — der Kursteilnehmer hat die Aufgabe
eingereicht und sie ist zur Benotung bereit.

«  Zuriickgegeben oder Punkte - Wenn Sie
Kursteilnehmerarbeiten benotet haben, werden die
zugewiesenen Punkte angezeigt. ,Zuriickgegeben” wird
angezeigt, wenn die Aufgabe keine Punkte hat.

« Leer - fiir die Aufgabe wurde noch keine Aktion
vorgenommen.

Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben

a ¢ S . .
e Alle Teams Allgemeln Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten
Chat E Fallig vor dem 3. April
LX)
g
Teams
uswerten der uswerten
Algebra A ten d A t
a Ausdriicke - Ausdriicke
Aufgaben Allgemein Q_ Kursteilnehmer suchen 3. Apr. - 100 Punkte 1. Apr. - 100
E Die Bonusaufgaben-Ecke
Kalender - 3
alender Gruppe 4 © @ Méller, Gabriel
| % Hausaufgabenhilfe
Anrufe Q Heinrich, Jule
E Allgemein peituige Dateien  Kursnotizbuch  Aufgaben Noten FEinblicke & T St Besprechen
Fallig vor dem 3. April & Expartieren in Exce

00000000000

Auswerten der Auswerten der Auswerten der Auswerten der Auswerten de
Ausdriicke - Ausdriicke - Ausdriicke - Ausdriicke - Ausdriicke -
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Benotung starten

Sie kénnen auf eine beliebige Zelle in der Registerkarte
“"Noten" klicken, um Sie zu bearbeiten.

1. Wenn Sie mit der Benotung beginnen mdéchten, wahlen
Sie Weitere optionen e+« einer Zelle aus und wahlen Sie
anschlieBend Schiilearbeit 6ffnen.

2. Damit wird die Aufgabe lhres Kursteilnehmer mit
Felder ,Feedback” und ,Punkte” gecffnet, die Sie
ausfillen konnen.

3. Wenn Sie Kommentare in das Dokument selbst
schreiben moéchten, wahlen Sie Dokument bearbeiten
aus und wahlen Sie dann entweder ,In der Desktop-App
bearbeiten” oder “Im Webbrowser bearbeiten” aus.

4. Klicken Sie auf die Pfeile neben dem Namen des
Kursteilnehmers, um zwischen den Aufgaben der
Kursteilnehmer zu navigieren.

5. Wahlen Sie Riickgabe aus, wenn Sie mit der Benotung
fertig sind und eine Aufgabe an einen Kursteilnehmer
zuruckgeben mochten. Dies bedeutet, dass Sie
benachrichtigt werden und dass lhr Feedback angezeigt
wird.

Schilerarbeit 6ffnen

Riickgabe

SchlieBen

& Dokument.docx

Feedback

Tolle Arbeit! Bitte lesen Sie meine:
Hinweis zu Frage Nr. 3

er /" Dokument bearbeiten ~ Ié,'r! Drucken see

m In der Desktopanwendung bearbeiten

Gesamte Funktionalitat von Microsoft Word

verwenden.

ﬁ Im Browser bearbeiten
Schnelle Anderungen direkt hier in Word
vornehmen.
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Gleichzeitiges Zuriickgeben von
mehreren Noten

—;{ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch ~ Aufgaben 7 weitere o - aF " O Ot Besprechen

1. Wenn Sie mehr als eine Kursteilnehmernote zur < Zuriick Aufgabe bearbeiten Schiileransicht B Nach Excel exportieren
gleichen Zeit zurlickgeben mochten, klicken Sie auf die
Registerkarte Aufgaben. Bernoulli-Prinzip — die Quelle

des Auftriebs

2. Wahlen Sie eine Aufgabe aus. O Flug

Féllig morgen um 12:59

3. Sie konnen hier Feedback und Punkte eingeben,
ohne Kursteilnehmerarbeiten zu 6ffnen.

. . .. Zu benoten (1)  Benotet (25) Kursteilnehmer suchen Q
4. Verwenden Sie die Kontrollkastchen, um
auszuwahlen, welche Kursteilnehmerarbeiten Sie Name Status Feedback /50
zuriickgeben mochten, oder aktivieren Sie ,Alle @ ) -
. " . . Loetzsch, Ernst ¢’ Zuriickgegeben 38
auswihlen”, wenn Sie das mochten. 9%
5. Klicken Sie auf Zuriickgeben. Faber, Giselle Zuriickgegeben 88
Bonusaufgabe!
@ Kadenbach, Karl ¢ Zuriickgegeben & 31
Tipp: Erfahren Sie mehr Uber die Registerkarte )
N ) @ Diinser, Mascha ¢ Zuriickgegeben & 19
Noten und Uberprifen von
Kursteilnehmerarbeiten. @ Hartmann, Maja € Zuriickgegeben &) 47



https://support.office.com/de-de/article/verfolgen-des-kursteilnehmerstatus-auf-der-registerkarte-noten-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/überprüfen-zurückgeben-und-abgeben-von-aufgaben-mithilfe-der-feedbackschleife-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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Kursnotizbuch in Teams

Nutzen Sie das integrierte Klassennotizbuch lhres Klassenteams fiir mehr Klassenarbeit,
Aktivitaten und Zusammenarbeit.
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Einrichten des Kursnotizbuchs

Das Kursnotizbuch bietet jedem Kursteilnehmer
einen Platz zum Erstellen von Notizen und
zusammenarbeiten mit dem Kurs.

1. Navigieren Sie zum Kanal Allgemein, um eins
fur Ihr Kursteam einzurichten.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Kursnotizbuch
und wahlen Sie Ein OneNote-Kursnotizbuch

Einrichten aus.

3. Fuhren Sie die Einrichtschritte aus.

Weitere Informationen: Verwenden des
Kursnotizbuchs in Teams.

b A . . " .
—_.: Allgemeln Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben No

R

' 5 5 [ —

Geben Sie Ihren Schilern einen
privaten Bereich fur Notizen und einen
Zeichenbereich flir die Zusammenarbeit.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten



https://support.microsoft.com/de-de/office/verwenden-von-onenote-kursnotizbüchern-in-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
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Weitere Ressourcen



Microsoft Teams for Education | Schnellstartanleitung fiir Pddagogen

Microsoft Teams-Ressourcen

Benotigen Sie Soforthilfe mit Teams?

Wihlen Sie @ Hilfe aus, um Antworten zu
finden, ohne die App verlassen zu mussen.

Microsoft Center fiir Padagogen

Tauchen Sie tiefer in unsere Tools ein mit
selbstgesteuerter Fortbildung.

education.microsoft.com

Hilfecenter fiir Padagogen

Finden Sie schnelle Antworten nach Produkt.

support.office.com/education



https://support.office.com/de-de/education
https://education.microsoft.com/de-de

