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Voraussetzungen:
e Einen Computer mit Internetzugriff und Browser
e Personliche Anmeldeinformationen

lhnen werden nun die grundlegenden Funktionalitédten von Microsoft Teams néhergebracht. Le-
sen Sie die Anleitung aufmerksam und folgen Sie den einzelnen Schritten.

Anmelden bei Microsoft Teams:
e Damit Sie sich bei Teams anmelden kénnen, 6ffnen Sie Ihren Browser.
(mdglichst Microsoft Edge Chromium, Google Chrome)

e Tragen Sie in die Adresszeile: https://teams.microsoft.com ein und rufen die Webseite
auf.

& https:,fﬁeams.micrcrsoﬂ.ccrm|

e Nun werden Sie auf eine Anmeldeseite weitergeleitet. Hier missen Sie jetzt lhre An-
meldeinformationen eintragen. Die Anmeldeinformationen erhalten Sie von der
Schule.

o Zuerst werden Sie nach einer E-Mail-Adresse gefragt. Tragen Sie die pas-
sende E-Mail-Adresse ein und bestatigen Sie mit Enter.

B® Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kannen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen
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o Danach folgt die Passwortabfrage. Bitte geben Sie hier Ihr Initial-Passwort ein

und vergeben ein neues. Bestatigen Sie auch hier mit Enter. Dieses Vorgehen
ist nur bei der Erstanmeldung notwendig.

BE Microsoft

I
Andern Sie lhr Kennwort
Sie missen |hr Kennwort andern, weil Sie sich

entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

|.i\k'tue||e5 Kennwort

Meues Kennwort

Kennwort bestatigen

Anmelden

o Bei zukinftigen Anmeldungen taucht dann folgendes Fenster auf. Geben Sie
hier Ihr neues Passwort ein und bestatigen Sie mit Enter.

B8 Microsoft
< I
Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Anmelden
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o Im Nachsten Fenster werden Sie gefragt, wie Sie Microsoft Teams verwenden
mochten. Bitte verwenden Sie hier die Web-App.

Microsoft Teams

Laden Sie die Teams-Desktop-App

herunter, arbunden zu

2= =
bleiben.
Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden
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Betreten der Klassen-/Kurs-Gruppe:

Nach der Anmeldung wird Teams mit Ihrem Benutzerprofil gestartet. In der ersten Ansicht se-
hen Sie nun die Klasse, der Sie angehoren.

e Um in dieser Klasse zu arbeiten wahlen Sie diese mit einem Links-Klick aus.

Microsoft Teams

Suchen oder Befehl eingeben

@

' Einem Team beltreten oder ein Team erstellen

Klasse 10.2

e Nun sind Sie in der Klasse.

Microsoft Teams

i B m
B Atgemein seuioe oseen +

Klasse 10.2

N

Beginnen wir die Unterhaltung

™ mat dem Ideenaustausch 2y begnnes
& Andren Dunker hat Michael Berror

s

Andrea Dunker hat che Teambes

Weitere Informationen Gber Teams mit
Vorgehensweisen und Tipps for Schaler

und Studenten.
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Textnachrichten in der Klassen-Gruppe verfassen:
Einmal in der Klasse angekommen kdnnen Sie sofort anfangen zu kommunizieren. Hierfur

konnen Sie z.B. den Chat verwenden.

e Um eine Text-Nachricht zu versenden klicken Sie mit der linken Maustaste in das
Textfeld und tragen die gewiinschte Nachricht ein.

MNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

A ¢ ©@ @M B o> Q
e Wenn Sie lhre Nachricht verfasst haben, bestatigen Sie die Eingabe mit Enter.

1
e (Um einen Absatz einzufiigen missen Sie die -—Taste gedruckt halten und da-

nach Enter driicken.)

e Um eine Person in einem Chat zu erwdhnen kdnnen Sie die im Textfeld ein ,,@"
schreiben. lhnen werden sofort Personen aus der Klasse vorgeschlagen, die Sie in der
Textnachricht erwahnen kénnen.

g Heinrich Fischer hat Andrea Dunker zum Team hinzugefigt.

235  Heinrich Fischer hat die Teambeschreibung geandert.

g Heinrich Fischer hat Michael Berroth zum Team hinzugeflgt.
Michael Berroth 14:4%
Hallo zusammen,

MB

heute beschiftigen wir uns mit "Teams".

Heinrich Fischer 14:49
Hallo Michael!
Das klingt spannend!

HF

¢« Antworten

HE Heinrich Fischer 14:50
Michael Berroth so sieht eine Erwdhnung aus wenn man das @-Zeichen vor den Mamen setzt.

Alle reduzieren

ME Michael Berroth 14:34
Interessant. Das Probiere ich sofort aus!

uE Heinrich Fischer 14:55
mnarkieren!

Vorschlage

HE Heinrich Fischer

@heint

A ¢ @ BB > R
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Anfiigen von Dateien:

Sie konnen im Chat auch Dokumente versenden. Um ein Dokument zu versenden gehen Sie
wie folgt vor.

e Klicken Sie auf das unten in der Leiste auf folgendes Symbol.

(0 Zuletzt verwendet
B Teams und Kanale durchsuchen

& OneDrive

Vom Computer hochladen

3 n Sie zum Erwdhnen

A ¢ ©@ W B a > @

e Wahlen Sie nun die Option ,Vom Computer hochladen”.
e Nun koénnen Sie die Datei, die Sie versenden mochten, auswahlen.

e Wihlen Sie die Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

Gffnen X
&« v » DieserPC » Desktop » TEams-Anleitung v ] "TEams-Anleitung” durchsuc... @
Organisieren Meuer Ordner == > [ o

~ [ Name Status Anderungsdatum Typ
~ g Schnellzugriff

[ Desktop *

; Downloads  #

Dokumente  #

&= Bilder -
Bilder

Jﬁ Musik

Bilder
@ Anleitung Erstellen von Teams (Lehrer)
@ Anleitung Microsoft Teams (Schiler)

Dateicrdner

Microsoft Word-

nne

Microsoft Waord-

TEams-Anleitun
B Videos

~ [ iteracon GmbH
Angebote - Dok
Projekte - Dokur

Seminare - Dok

“ o OneDrive - iteracc
| Bilder

[ Desktop
Dokumente

Frmail attachmer ¥ €

Dateiname: v | | Alle Dateien v
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e Die Datei wird nun in Ihrem Textfeld hinterlegt.

Wow! Man kann ganz einfach Dateien versenden!

7] Teilnehmer.PNG X

A ¢ ©@ W E o g - B

e Sie kdnnen nun einfach mit Enter die Nachricht versenden, oder Sie schreiben noch
eine Nachricht zu dieser Datei und driicken im Anschluss Enter.

Michael Berroth 15:03
Wow! Man kann ganz einfach Dateien versenden!

Benutzer zu Test™ hinzufigen

woibiwizme ocber eew Forsee an Ihier

Aurean Cremenus-Ganther
MM, T Mamagger

Andrea Dunisr
e —

4e M Company

T 4, T BeFST (i bow v o T et

Marcel Ho#mann
Lo

&« Antworten
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Dateien wiederfinden:
Da ein Chat mit der Zeit lang werden kann, und man nicht jede Datei suchen will, gibt es die
Maoglichkeit sich alle Dateien anzeigen zulassen.

e Klicken Sie in der oberen Leiste auf Dateien.

Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

+ Neu ~» T Hochladen ~» (2 Synchronisieren @ Link kopieren | Herunterladen | Cloud-Speicher hinzufiigen B> In SharePoint &ffnen = Alle Dokumente

General

[ Namew Geandert | Geandert von +

/
] “Teilnehmer.PNG vor 6 Minuten Michael Berroth

Hier finden Sie nun alle Dateien aus der Gruppe. Hier kdnnen auch tber Neu Ordner erstellt
werden, damit die Dateien nicht unstrukturiert im Verzeichnis liegen.

+ MNeu ~ T Hochladen ~ I3 Synchronisieren

Ordner

Word-Dokument
Excel-Arbeitsmappe
PowerPoint-Prasentation

OneMote-MNotizbuch

BB ®®

Forms fir Excel

Uber Hochladen kénnen Sie auch hier Dateien oder Ordner direkt ablegen.

hochladen.

+ Neu ~ T Hochladen ~ I3 Synchronisieren

General Dateien
Ordner
Mame G
O
I
D _\Teilnehmer.PNG Wi
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Audio- und Videokonferenzen:
Uber Audio- und Videokonferenzen kénnen Sie mit einer oder mehreren Personen sprechen.
Hier gibt es die Moglichkeit mit und ohne Video an der Konferenz teilzunehmen. Diese Ein-

stellung kann jeder Teilnehmer fiir sich vornehmen und ist unabhangig von den anderen Teil-
nehmern.

e Zum Starten einer Konferenz driicken sie in der folgenden Leiste auf folgendes Sym-

bol.
A GO @ @r;;e» .

e Danach werden Sie vom Browser gefragt ob die Webcam und das Mikrofon des Com-
puters benutzt werden darf. Bestatigen Sie das mit ,Ja”.

Klicken Sie auf Ja, damit andere Sie
in der Besprechung sehen und
héren konnen.

Fir eine bessere Benutzererfahrung kdnnen Sie die De

Darf teams.microsoft.com lhre Webcam und Ihr Mikrofon verwenden? Ja Mein *
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e Jetzt kdnnen Sie der Besprechung einen Betreff geben und entscheiden, ob Sie der
Konferenz mit oder ohne Video beitreten wollen.

Méchten Sie einen Betreff hinzufligen?

Jetzt besprechen

i [ Aus 5 Kamera

e Klicken Sie auf ,Jetzt besprechen” um die Konferenz zu starten.
Die Konferenz ist nun aktiv. In der Besprechungsleiste finden Sie nun verschiedene Kndpfe,

mit denen Sie z.B. das Mikrofon ein- und ausschalten konnen, oder die Kamera ein- und
ausschalten kénnen.

0106 W

Teilnehmeransicht

Kamera AN/AUS Mikrofon AN/AUS Chat Ein-/Ausblenden

Teilen
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Hier kdnnen Sie auch, wenn Sie in der Leiste die Teilnehmeransicht einblenden sehen, wer
an der Konferenz teilnimmt. Uber diese Ansicht kénnen Sie auch Klassenkameraden auffor-
dern an der Besprechung teilzunehmen.

Kontakte x

Jemanden einladen @

Derzeit in dieser Besprechung (1)

ME M|ch§el Berroth
@ COrganisator

Vorschlage (2)

AD  Andrea Dunker

HF  Heinrich Fischer

Es kann auch ein Chat eingeblendet werden, um wahrend der Konferenz auch Textnachrich-
ten zu versenden.

Besprechungschat X

1315
Hallo.

Heinrich Fischer 15:13
Das Thema ist echt interessant!

HF

Antworten

A ¢ QBB B - B
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Uber den Teilen Knopf, kénnen Sie Dateien (z.B. PowerPoint) und auch Ihren Bildschirm tei-
len. Dies ermdoglicht Ihnen Prasentationen in der Konferenz zu halten. Im folgende zeige ich,
wie man eine PowerPoint-Prasentation aufrufen kann.

1. Das Symbol zum Teilen

«~ stleistung fur lhren Unternehmenserfolg

Durchsuchen Whiteboard

% in

Microscft Whiteboard Freehand von InVision

2. Durchsuchen => Vom Computer hochladen

Durchsuchen Whiteboard

* Teams und Kanile durchsuchen

& OneDrive

]  Vom Computer hochladen
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3. Datei auswahlen und Offnen

Offnen X
4 M » DieserPC » Deskiop v B Desktop” durchsuchen »
Organisieren Neuer Ordner =~ @ @
4 Downloads A MName Status Anderungsdatum Typ
& Dokumente TEams-Anleitung 2 Datej
&= Bilder [EH Formular_Antrag_Uebertragung AG @ PDF-
Bilder ] Microsoft Edge @ Verks
B Musik =Hi Microsoft Teams @ Verks
TEams-Anleitun: 2] Microsoft Teams @ Micr
B videos
f iteracon GmbH
Angebote - Doki
Projekte - Dokur
Seminare - Doke
@ OneDrive - iterace
=] Bilder
I Deskiop
%] Dokumente
Emnail attachmer
[ Dieser PC
=% Netrwerk @Y &
Dateiname: | Microsoft Teams | |Alle Dateien v

4. PowerPoint-Prasentation halten

nfelligence for I{/

MICHAEL VAN LAAK | Senior Consultant |

MARCEL HOFFMANN | Cloud Solutions Architect|

Intelligenz ist unsere Dienstleistung fur lhren Unternehmenserfolg

© iteracon GmbH Seite 14 von 18



iteracon)

intelligence for IT

Besprechungen zum Kalender hinzufiigen:
Der Lehrer hat die Moglichkeit Besprechungen zu planen, um den Unterricht zu strukturieren.
Im Folgenden zeige ich lhnen wie Sie diese Termine in Ihren Kalender einbinden.

e Wenn ein neuer Termin erstellt wurde erscheint dieser im Chat der Klasse

Heinrich Fischer 0941
Besprechung wurde geplant

u Test s
Freitag, 13. Marz 2020 @ 10:30

« Antworten

HF

e Klicken Sie mit der linken Maustaste auf diese Besprechung

[ Y — oo

. Angenomman

Verfolgen

Heinrich Fischer
. HF
13. Miirz 2020 10:30-11:00 Organisator

B Test > Algemain

g Michael Berroth
Angenommen

Woo@ W

Join Microsoft Teams Meeting

Learn mure sbout Teams | Mesting aptions

e Hier sehen Sie jetzt alle Rand Informationen und kénnen die Besprechung Uber den
Button ,Zum Kalender hinzufiigen” akzeptieren.

Test Chat Details Besprechungsnotizen  Whiteboard

{ Zum Kalender hinzufiigen

13. Marz 2020 10:30-11:00
= = Test > Allgemein

©

—

o
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e Nun erscheint die Besprechung in Ihrem Kalender. Klicken Sie auf den Button ,Kalen-
der” auf der linken Leiste

e Hier sehen Sie nun den hinzugefligten Termin

13

Freitag

Test
Heinrich Fischer =
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e Klicken Sie mit der linken

Maustaste auf die Besprechung, um sich die Details anzei-
gen zulassen.

[l Test Chat Dotails  Besprechungsnotizen  Whiteboard

4 Angenommen Verfolgen
Heinrich Fischer

E 13 Man 2020 10:30-11:00 RS
gancato

2 B Tes > Aligemein

@

Optional

n :m[hazl Berroth

Join Microsoft Teams Meeting

Learmmore abaut Teams | Mesting options

Wenn Sie dann auf den Button ,Teilnehmen" klicken, sind Sie auch schon in der Be-
sprechung.

Verfolgen

HE Heinrich Fischer
Organisator

Optional

MB Michael Berroth
Angenommen
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Weitere Informationen und Anleitungen finden Sie unter den folgenden Links.

Weitere Infos zu Teams: https://support.office.com/de-de/article/video-was-ist-microsoft-
teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?ui=de-DE&amp%3Brs=en-
US&amp%3Bad=US&amp%3BIDOEAABAAA=QOverview&irs=de-DE&ad=DE

Chats & Anrufe: https://support.office.com/de-de/article/video-chats-starten-und-anrufe-
titigen-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE

Besprechungen: https://support.office.com/de-de/article/teilnehmen-an-einer-teams-be-
sprechung-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
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