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Grundlagen

1. Offnen von Office 365 Teams

a) Offne den Internet-Browser (Firefox, Safari, Internet Explorer, Chrome, etc.) auf deinem Computer
b) Gib in die Adresszeile oder bei Google ein: Office 365 Login
c) Offne den Link «Anmeldung» (sollte so oder @hnlich wie der markierte Link aussehen):

Office 365-Anmeldung Compare All Microsoft Office ...
Office fir Android™ tablet. Holen Select the Microsoft Office product

Sie sich die Word-, Excel that is right for your home or

Microsoft 365 Microsoft Outlook

Collaborate for free with online Connect and stay organized with

versions of Microsoft Word your email, calendar, and

Microsoft Office Word

Office fiir Android™ tablet. Holen Microsoft Word templates are
Sie sich die Word-, Excel ready fo use if you're short on

Weitere Ergebnisse von office com »

d) Klicke auf «kAnmelden» und melde dich mit name.vorname@schulelenk.ch an. Dein Passwort
wurde auf aus technischen Grinden auf Lenk4321 zuriickgesetzt. Falls du bereits ein eigenes
Passwort verwendet hast, kannst du dieses nicht mehr verwenden.

Gleich nach der Anmeldung wirst du aufgefordert, das Passwort zu &ndern. Hier hast du die
Mdglichkeit, ein eigenes, neues Passwort zu generieren.
e) Wenn diese Meldung auftaucht, wahlst du «Ja»:

f) Klicke auf «Teams»:

Guten Tag Office installieren
+ & e @ dE $ < NE s 2
Neue/s Outlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePd Class Sway

beginnen otebook
o =2

Forms Alle Apps

g) Deine Startseite wird entweder leer sein (wie im nachsten Bild), oder - falls du von Lehrpersonen
schon zu Teams hinzugefligt wurdest - dann siehst du hier jene Teams, in welchen du Mitglied bist.
Dies kdnnen Klassen- oder auch Facherteams sein, welche von den Lehrpersonen erstellt wurden.
Wenn du Aufgaben von einer Lehrperson erhéltst, werden diese auch hier angezeigt, du kannst
darauf zugreifen und sie direkt online, oder wie es von der LP vorgegeben ist, l6sen.



mailto:name.vorname@schulelenk.ch

2. Erklarungen Startseite

a) Aktivitat

a

Altivitat

Microsoft Teams

Feed v W

o

& B9 Math 10 Real-Klasse 11:5
Assignment returned | Dreisatz 3

B 233 Assignments hat Math 10 Real- 11:53
Klasse erwihnt

Math 10 Real-Klasse > Allgemein
Dreisatz 3 | Due Mar 13

B 235 Assignments hat Math 10 Real- e

Klasse erwihnt Weitere (

Math 10 Real-Klasse > Allgemein
Dreisatz 2 | Due Mar 15

B £33 Assignments hat Math 10 Real- 11:43
Klasse erwihnt
Math 10 Real-Klasse = Allgemein

Posfooio I P RA_-AE

Zeigt dir samtliche vergangenen oder neuen Aktivitaten in
deinen Teams auf.

Microsoft Teams 4

Chat Zuletzt Kontakte W

Zuletzt

RM RenéMUIIer 12:27
I

B Assignments 1155

Assignment returned | Dreisatz 3

Jirg Niederhauser 09:28
Sies Ach ja stimmt

Vorgeschlagen

Zeigt dir deine gefuihrten Chats auf. Chats kannst du
anwahlen und weiterflihren. Unter Kontakte kannst du
Teammitglieder (mit einer schulelenk.ch-Adresse) suchen,
auswahlen und einen Chat mit ihnen starten.




c) Teams

Microsoft Teams

9. Klasse Volksschule
Lenk

Englisch 85

Yy

®

Suchen oder Befehl eingeben

Alle Lehrpersonen
Volksschule Lenk

Englisch 9R

i

Deutsch 75

Englisch 9S

" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Y 8

1

Deutsch 85

Englisch 6A

Englisch 6B

Englisch 7S

Franz 6A Franz 6B Franz 7S Franz 8S

Unter Teams findest du alle Teams, in welchen du Mitglied bist. Wahle das Gewiinschte an und du
erhéltst eine Ubersicht Uber alle Aktivitaten des Teams.

d) Aufgaben

Zugewiesen (4)

Testd

Dreisatz

Englisch 75 -

Test1 - Fallig heute um 23:59
m Dreisatz 2
Math 10 Real-Klasse + Fallig heute um 23:59

Math 10 Real-Klasse - Fallig heute um 23:59

Finish commentary task U2 < Tsk

Fallig am 20. Marz 2020 23:59

Heute fillig

Heute fillig

Geplant

Unter Aufgaben findest du alle Aufgaben, welche dir von den Lehrpersonen zugewiesen wurden. Auch
siehst du auf der rechten Seite, bis wann du sie erledigen musst. Gib acht, dass du die Aufgaben
tatsachlich bis zu diesem Zeitpunkt machst! Es kann sein, dass die Lehrperson die Aufgabe so eingestellt
hat, dass eine verspétete Abgabe vom System nicht mehr akzeptiert wird.

Microsoft Teams

Kalender

m Heute <
09
Montag
7 Uhr
E , Uhr
Kalender
9 Uhr

> Mé&rz2020 v

e) Evtl.Kalender (allenfalls auffindbar unter «...»)

Im Kalender werden dir die Lehrpersonen vielleicht Termine
angeben, um Aufgaben zu besprechen oder deine Fragen
zu beantworten.




f) Evil. Dateien (allenfalls auffindbar unter «...»)

4 Cloud-Speicher hinzufugen

Unter Dateien findest du Dokumente, welche von den
Lehrpersonen hochgeladen wurden. Du kannst sie von hier
herunterladen und bearbeiten.

Unter diesem Symbol kannst du fir deinen PC oder Mac
die Desktop Applikation von «Teams» herunterladen. Damit
wurde der Zugriff Uber den Browser wie am Anfang erklart,
wegfallen. Die Oberflache der Desktop-Applikation sieht
gleich auch wie jene im Browser. Ein Vorteil ist aber, dass
du dich nicht mehr standig anmelden musstest.

Dieser Schritt ist aber freiwillig und du kannst ihn auch ruhig
weglassen.




Arbeiten mit Teams

1. Anwahlen eines Teams

Microsoft feams “ et

Teams €3 & Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Wenn du «Teams» angewahlt hast, erscheint diese Startseite. Von dieser aus kannst du alle Teams, zu
welchen dich Lehrpersonen zugewiesen haben, sehen und anwéahlen. Um ein Team auszuwahlen, klickst
du es an.

2. Startseite eines Teams

Microsoft Teams i -_— S

< Alle Teams Ll Alldemein Beitrige Dateien Yursnotizbuch Aufgaben Noten © Team s+

Test Barbara Tobias

Willkommen bei Test Barbara Tobias
Allgemein
Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwéhnen, um eine Unterhaltung zu starten.

3

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

ACOBBE S ] - >

Dies ist die Startseite eines Teams. Auf dieser Seite siehst du unter Beitrage samtliche aktuellen und
vergangenen Aktivitdten. Zudem kannst du ganz unten einen neuen Chat («Neue Unterhaltung») mit den
Ubrigen Teammitgliedern starten. Wenn du nur mit einer Person, z.B. der Lehrperson chatten willst,
erreichst du diese entweder Uber diesen Chat, indem du die Person mit @Mailadresse der Person
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kontaktierst oder sie links an der Seite Uber «Chat» direkt anschreibst. Die zweite Moglichkeit hat den
Vorteil, dass die Unterhaltung so privat bleibt und nicht von sédmtlichen Teammitgliedern gelesen werden
kann.

3. Dateien

Microsoft feams “ et

2
[

< Mle Teams Il Allgemein Beirage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

+ Neu v T Hochladen Vv (3 Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterladen - Noud-Speicher hinzufigen @ In SharePoint sffnen = Alle Dokumenta
General

Test Barbara Tobias

Name Geandert | v Geandert von
Allgemein

Unter Dateien findest du Dokumente, welche von der Lehrperson dieses Teams hochgeladen wurden. Du
kannst sie von hier herunterladen («Herunterladen» und bearbeiten. Ebenso kannst du hier selbst
Dokumente von deinem Computer hochladen «Hochladen» oder neue Dokumente direkt erstellen «+
Neu.

Diese Funktion bendtigst du evtl. fir das nachste Kapitel ,Aufgaben*




4. Aufgaben

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

< Alle Teams Allgemein eitrage Dateien Kursftizbuch  Aufgaben Noten

Test Barbara Tobias
il Algemein

Kalender

Noch keine Aufgaben in diesem
Kurs. Sehen Sie spater noch einmal

nach. (3
&

Unter «Aufgaben» findest du die Aufgaben, die dir die LP stellen. Dies ist fur dich die wichtigste Rubrik im
ganzen «Teams». Sie sind geordnet nach Erstell-/ oder Falligkeitsdatum (das Datum, bis zu welchem du
die Aufgabe erledigt und eingereicht haben musst). Um eine Aufgabe zu bearbeiten, klickst du darauf und
befolgst die Anweisungen der Lehrperson. Allenfalls musst du ein Dokument herunterladen, bearbeiten und
spater wieder hochladen. Die Lehrperson kann dir fir eine Aufgabe gleich die passenden Kriterien
angeben, welche du hier auch einsehen kannst.

Wenn du eine Aufgabe zu deiner Zufriedenheit geldst hast, vergiss nicht, sie rechtzeitig durch Klicken auf
den entsprechenden Button rechts oben abzugeben. Ist der Zeitpunkt fir die Abgabe durch, kannst du sie
nicht mehr abgeben und die Aufgabe wird als «nicht erfillt» gewertet. Hast du sie aber rechtzeitig
abgegeben, erhalt deine LP eine Nachricht und wird dir direkt in «Teams» ein Feedback und allenfalls
Punkte geben. Ist dies geschehen, erhdltst du ebenfalls wieder eine Nachricht und kannst das Feedback
einsehen, allfallige Verbesserungen erledigen und, wenn nétig, die Aufgabe erneut einreichen.




5. Noten

Microsoft Teams = — nderéﬁg’gh‘ ——

< Mle Teams Il Allgemein Beitage Dateien Kursnotizbuch fAufgaben  Noten )
e Lehnherr, Barvara
Test Barbara Tobias

Allgemein

Filligkeitsdatum & Aufgabe Status Punkte

—

‘Wenn lhre Noten fertig sind, wird
lhre Arbeit hier angezeigt.

Unter «Noten» wirst du die Beurteilungen und Feedbacks fur deine erledigten Aufgaben sehen.
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Weitere Informationen

a Hilfe Themen schulung Neuigkeiten Info

Zahlreiche Schulungen zu Microsoft Teams

Diese Video Kurse befassen sich mit Grundlagen zu Teams EDU,
nd Quellen, an denen Sie Ihr Wissen

Hilfe

® Allgemeine Hilfe zu Teams Erstellen von Teams Fernunterricht

Unter «Hilfe» findest du zuséatzlich zu diesem Leitfaden, nach Themen geordnet, viele hilfreiche

Tutorials zu «Teams»

e Fir «Teams» gibt es fur alle gadngigen Smartphones eine App, welche du herunterladen
und so auf einem Handy und/oder Tablet verwenden kannst. In den entsprechenden Stores
(iI0S: Apple Store, Android: Google Play, etc.) suchst du dazu nach «Microsoft Teams».

e Unter «Chat» hast du ebenfalls die Mdglichkeit fir Audio-/ oder Videoanrufe. Es kann sein,
dass du einmal so mit einer Lehrperson kommunizieren wirst. Falls du die App auf einem

Smartphone/Tablet installiert hast, kannst du ebenfalls dartiber chatten und Anrufe tatigen.

Hilfe und Unterstitzung

e Falls du technische Hilfe oder Unterstitzung fur die Arbeit mit «Teams» benétigst, meldest

du dich bitte Uber die Mailadresse ict@schulelenk.ch und schilderst dort dein genaues

Problem. Es wird sich jemand bei dir per Mail oder allenfalls telefonisch melden.
¢ Hast du Fragen zu konkreten Aufgaben, so schaue bitte in den «Stundenplan» den du von
deiner Klassenlehrperson erhalten hast. Dort findest du genau die Zeiten, an welchen deine

Lehrpersonen uber den Chat, per Mail oder Telefon erreichbar sind.
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