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Voraussetzungen:
e Smartphone mit Internetzugriff (Android oder iOS)
e Personliche Anmeldeinformationen
e Die initiale Anmeldung Uber den Web Browser muss abgeschlossen sein

Die Anleitung wurde mit einem iPhone erstellt. Alle Funktionen, die gezeigt werden funktionie-
ren allerding analog in der Android Version von der App.

Herunterladen von Microsoft Teams:

e Laden Sie die ,Microsoft Teams" Applikation aus dem App Store bzw. Google Play
Store herunter.

al WLAN & 14:02 @ 785%mm
< Suchen
Microsoft Teams

$ Microsoft Corporation

o

4,6 %% % K & #1 4+

Neue Funktionen Versionsverlauf
Version 2.0.3 Vor1Tg

Allgemeine Fehlerbehebungen und verbesserte
Leistung

Vorschau

Ein Ort fiir die Unterhaltungen Personlic
und Inhalte Ihres Teams kommuniz

Suchen
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Anmeldung bei der Microsoft Teams App:
e Starten Sie die App

e Klicken Sie auf Anmelden

wll WLAN =

Anmelden

e Tragen Sie den Anmeldenamen (E-Mail-Adresse) Ihres Accounts ein

all WLAN &

<

Melden Sie sich mit Ihrem Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-Konto an.

Anmelden
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e Tragen Sie im nachsten Fenster das dazugehorige Passwort ein (Die Erstanmeldung
muss Uber den Webbrowser erfolgen, so dass Sie bereits lhr eigenes Kennwort gene-
riert haben.)

< Teams ull F 14:10 @ 85 % @m)

Abbrechen Codes abrufen

B Microsoft
heinrich@hoffmann-industries.de
Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

Nutzungsbedingungen — Datenschutz & Cookies

e Klicken Sie auf ,Anmelden”
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Aufbau der App:

Wenn Sie angemeldet sind landen Sie automatisch im Bereich ,Feed”. Hier werden lhnen im-
mer alle aktuellen Aktivitaten von den Klassen, denen Sie angehdren, angezeigt

< Authenticator ! = 14:11

Feed -

M Berroth hat auf lhre
Nachricht geantwortet

t. Das Probiere ich sofort aus!

a

-
Aktivitat
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Der ,Teams" Bereich zeigt lhnen alle Klassen/Kurse und die dazugehdrigen Kanale, denen Sie

angehoren

all WLAN = 14:25

= Q Teams

Kurs - Team

Allgemein

Mitarbeiter - Team

Klasse 10.3

Allgemein

Andere - Teams

E] w

Teams

Im Bereich ,Aufgaben” sehen Sie alle Aufgaben, die Ihnen zugeordnet wurden

w! WLAN & 14:25

= Q Aufgaben

Aufgaben
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Im letzten Abschnitt ,Kalender” konnen Sie alle anstehenden Besprechungen sehen

o WLAN 14:26

= Q Kalender

2chungen

6. MARZ MONTAG

XZ DIENSTAG

Kalender
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Verfassen von Beitragen:

Die Microsoft Teams App bietet alle Funktionalitaten wie die Web-Version. Um die Arbeit zu
beginnen:

e Wahlen Sie im Abschnitt ,Teams" die Klasse aus und klicken auf den Kanal, in dem
Sie tatig werden wollen

£ Teams
n Kurs - Team

:‘L‘C‘: r Tlea m

;.‘/:i;r:ellter - Team

.

Ai‘n‘de‘le I- Teams

Allgemein

Test

¢ o o

Beitrage [BEICTEN Weitere

) Test
Freitas
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e Um einen neuen Beitrag zu verfassen klicken Sie auf ,Neuer Beitrag”. Hier konnen Sie
Ihre Nachricht verfassen. Das Markieren von Personen ist auch in der App maoglich.
Zum Absenden betatigen Sie das im folgenden Bild markierte Symbol

Leerzeichen
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Versenden von Dateien:

e Bilder bzw. Dateien konnen auch iber das Smartphone versendet werden. Klicken
Sie dafiir auf das folgende Symbol

al WLAN &

Chat Details

Test
Freitag, 13. Marz 2020 @ 11:30

e Sie landen nun im Dateiverzeichnis lhres Smartphones und kdnnen eine passende
Datei auswahlen. (Das Android-Dateisystem sieht naturlich anders aus.)

Abbrechen Durchsuchen

Q

Speicherorte
M iCloud Drive
D Auf meinem iPhone

ﬂ Zuletzt geldscht

Favoriten

Downloads

Tags

® Rot
Orange
Gelb

©® Grin

-—

Durchsuchen
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e Wenn Sie die Datei gewahlt haben, landen Sie wieder im Chat und kénnen einen
passenden Text zu dieser Datei verfassen

ol WLAN

<

Besprechung beendet 3 min 20 s

Das ist ein Dokument von meinem Handly.

Auftragsbestaetigung.pdf

Das
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<

Beitrdage Dateien Weitere
o

Besprechung beendet 3 min 20 s

Das ist ein Dokument von meinem Handy.

Auftragsbestaetigung.pdf
Test > Biologie
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Dateien wiederfinden:

Auch in der App haben Sie die Mdéglichkeit, sich alle versendeten Dateien der Klasse anzeigen
zu lassen.

e Klicken Sie oben im Chat auf Dateien.

all WLAN 7

< Z

Beitrage Dateien Weitere

Berroth am 12.3

Teilnehmer.PNG

23 KB, geandert von Michael Berroth am 12.3.

Leider ist es in der App nicht moglich eine Ordnerstruktur anzulegen. Diese Funktion gibt
es nur in der Web-Version. Die Funktion Hochladen fehlt ebenfalls.

Wie Sie eine Ordnerstruktur in der Web-Version anlegen wird in der Anleitung ,Anleitung
Microsoft Teams - Vers. 1.0" beschrieben.
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Besprechungen zu meinem Kalender hinzufiigen:

Auch in der App kdnnen Sie an Besprechungen teilnehmen und diese zu Ihrem Kalender hin-

zufligen.

e Klicken Sie auf die Nachricht mit dem Termin im Chat

Details

farz 2020 @ 11:30

Von Ihnen geplant

all WLAN =

<

Details

Teilnehmen

Hallo Join Microsoft Teams Meeting Learn more
about Teams | Meeting options

IN K GETEILT

Biologie
el est

TEILNEHMER

@ Heinrich Fischer
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e Hier kdnnen Sie dem Termin lber ,Teilnehmen” direkt beitreten. Wenn der Termin
erst in der Zukunft liegt, kdnnen Sie Gber den Button ,Zum Kalender hinzufiigen”
einen Eintrag in lhren Kalender vornehmen.

w WLAN = 14:25

Kalender

14. MA MORGEN

Keine Be

chungen

17. MARZ DIENSTAG

Kalender
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An Besprechungen teilnehmen:

Es gibt zwei Moglichkeiten, wie Sie an Besprechungen teilnehmen koénnen. Die erste Vari-
ante wurde im vorherigen Abschnitt beschrieben.

Maoglichkeit zwei funktioniert wie folgt:

e Klicken Sie auf den Kalender

o WLAN 7 14:25

= Q Kalender

ORGEN
orechungen

SONNTAG
Keine Besprechungen

5. MARZ MONTAG
Ke chungen

17. MARZ DIENSTAG
Keine Besprechungen

18. MARZ MITTWOCH

e Uber den Button ,Teilnehmen" kénnen Sie die Besprechung starten

Egal welche Variante Sie bevorzugen, im Anschluss geht es bei beide Moglichkeiten
gleich weiter.
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e Im nachsten Schritt kdnnen Sie entscheiden welche Aus- und Eingabemedien Sie in
der Besprechung verwenden wollen. Wenn Sie alle Einstellungen getroffen habe, kli-
cken Sie auf ,Jetzt teilnehmen”

all WLAN &

X

w ¥

Video ist Mikrofon ist

deaktiviert deaktiviert iPhone

Jetzt teilnehmen v

e Wahrend der Besprechung konnen Sie die oben gewahlten Einstellungen Uber die
Funktionsleiste erneut anpassen

al WLAN =

<
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e Im Personenbereich konnen Sie alle Teilnehmer sehen und auch neue hinzufiigen

ol WLAN & S % a0 WLAN = ® 72% @

< < Besprechungsteilnehmer (5) Q

o
g Kontakte hinzufligen

[=] Raum hinzufiigen

In der Besprechung (1)

@ Michael Berroth

Weitere Eingeladene (4)

91650
Heinrich Fischer

Andrea Dunker

ul WLAN &

Abbrechen Teamphitglieder einladen Fertig

Suche: A

SE

Andrea Dunker
T-Manager
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e Den Besprechung Chat 6ffnen Sie wie folgt

all WLAN

<

e Hier kann wie gewohnt gechattet werden

Test
Freitag, 13. M3rz 2020 @

inrich
Besprechung beendet 3 min 20 s

Besprechung beendet 10 Sek

Sie 15:45

Hier kannen wir wahrend der Besprechung
chatten
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Prasentieren von Dateien in einer Besprechung:

e Drlcken Sie auf ,..."

ol WLAN &

<

e Wahlen Sie Teilen

ol WLAN 7

Liveuntertitel aktivieren
Mich halten
Teilen

Wihltastatur

Eingehendes Video deaktivieren
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e Wahlen Sie eine Quelle und wahlen eine Datei (In der App auf PowerPoint begrenzt)

all WLAN &

PowerPoint teilen

Foto teilen

Video teilen

Bildschirm teilen

e Beispiel: PowerPoint

ntelligence for I_V

W ¥ %

Présentation beenden
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