Microsoft Teams Tutorial — Erste Schritte Schiiler

Sie kdnnen MS Teams Uber Ihren Browser, als Desktop-Version oder als APP auf lhrem
Smart-Phone verwenden. Sie konnen per Chat liber neue Infos / Unterlagen informiert
werden. Dazu missen die die ,,Push-Nachrichten” aktivieren.

1 Tutorials

Es empfiehlt sich grundsatzlich, sich folgende Tutorials anzusehen.

Microsoft Teams — Erste Schritte https://www.youtube.com/watch?v=SbSEioeOlz0 5:39
min

Microsoft Teams Teil 1/7 - https://www.youtube.com/watch?v=PCgpEozNjkM | 28:19
Grundlagen (German) min

2 MS Teams Zugang

Schritt 1: Einstieg Gber www.hakried.at auf Ihr persdnliches Microsoft Portal

- O m & | hittpsy//www.hakried.at/

900 @60

Schritt 2:

Passwort eingeben. ACHTUNG. Dieser Zugang hat grundsatzlich mit OMAI, sprich PC Zugang an der
Schule, nichts zu tun. Sie haben die ersten Wochen einen Zugang zu den PCs an der Schule erhalten
und zusatzlich sollten Sie sich bereits bei Ihrem Microsoft Portal angemeldet haben. Das erste
Passwort lautete wie folgt: 1.Schule. Danach sollten Sie ein neues Passwort vergeben haben.
Grundsatzlich wurde empfohlen, dass Sie dasselbe Passwort fiir den PC-Zugang und Ihrem Microsoft
Portal wahlen, damit Sie es nicht vergessen.

B® Microsoft

w.karrer@hakried.at
Kennwort eingeben

I-: vort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmeiden



Schritt 3: Es erscheint Ihr webbasiertes Outlook. Dort links oben die ,,Plinktchen” anklicken.

£ httpsi/foutlook.office365.com/mail/inbox P T

Outlook £ Suchen B & ? = 0 WKk

Neue N chricht 21 Alle als gelesen markieren

Favoriten @ £ Relevant =; Sonstige Filter ~
Posteingang 2 h.wiesinger@hakried.at
Corona/COVID-19 - Praventiv... Di, 19:46

Gesendete Elemente Liebe Kalleginnen, liebe Kollegen! Eine etwas ...

Schritt 4: Sie befinden sich nun in lhrem Microsoft Portal. Wahlen Sie nun MS Teams.

Office 365 =

Apps
ﬁ Outlook ‘ OneDrive

m Waord b Excel
% PowerPoint
@ SharePoint

Schritt 5: Sie werden gefragt, ob Sie die webbasierte Version 6ffnen mochten, oder die MS Teams
Desktop-Version auf den PC runterladen mochten. Es wird empfohlen, dass Sie MS Teams auf lhrem
PC installieren sowie als APP auf Ihr Smart-Phone runterladen.

Schritt 6: Sie befinden sich nun in MS Teams.

Wenn Sie einen Code von lhrer Lehrperson erhalten haben, dann geben Sie diesen wie in der
Abbildung geschildert ein. Sollte Sie lhre Lehrperson bereits hinzugefiigt haben, erscheint sofort |hr
das jeweilige Fach.
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Grundfunktionen:

Gehen Sie auf Ihr Fach. Unter Beitrdage konnen Sie chatten und an der Videokonferenz teilnehmen.
Sie sollten sich ordentlich kleiden, einen ruhigen Arbeitsplatz einnehmen, das Mikrofon grundsatzlich

aus- und das Video anschalten.
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Waéhrend des Unterrichts sollten Sie bei Bedarf Ihre ,Hand heben”, Mikro einschalten und lhren
Beitrag leisten.

Hand heben

Laden Sie falls gewiinscht Dateien hoch. Sie konnen Dateien direkt von lhrem Explorer in ,,Dateien”
ziehen”

Teams T B Allgemein /feitige Dateien Kursnotizoud) Aufgaben Noten v
Ihre Teams B
+ Ne ~ 1 Hochladen ~ @ Link kopieren 4 Herunterladen = Alle Dokumente ~
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Unter ,, Aufgaben” finden Sie im jeweiligen Fach die Auftrage, die Sie bis zu einem bestimmten
Zeitpunkt hochladen mussen.

g Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbych Aufgaben Noten

Auf der linken Taskleiste finden Sie die Funktion ,,Chat”. Dort kdnnen Sie mit Lehrpersonen oder
Schiler/Innen in Kontakt treten. Versuchen Sie lhre Lehrpersonen nur zu ,normalen” Arbeitszeiten

zu kontaktieren, d.h. nicht in der Nacht. Es sei denn es wurde vorab mit der jeweiligen Lehrperson
abgeklart.



Aktivitat

Gutes Gelingen und viel Spal’ bei der Anwendung.
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4 Live Unterricht (Videokonferenzen)

4.1 Ansicht Lehrer

Teammitglieder sind bei Start ,Video“, resp. Start ,,Besprechung” nicht automatisch bei der
Besprechung dabei. Sie miissen aber auch nicht extra eingeladen werden. Sobald Video gestartet ist,
kénnen Schiler unter ,Beitrage” (Chat) sehen, dass die Besprechung bereits lauft und teilnehmen
(siehe unten).
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Es empfiehlt sich, dass Schiiler das Mikrofon ausschalten. Diese erscheinen
dann mit einem Mikrofonsymbol. Wenn sie etwas sagen mochten, sollen sie ihr
Mikrofon ausschalten.

4.2 Desktopansicht

Lehrperson kann auf Desktopansicht switchen. Damit sehen alle Schiiler den
Bildschirm der Lehrperson, mit dem Unterrichtsinhalte vermittelt werden
konnen. Symbol , Teilen®. Danach Desktopansicht. Es konnte auch direkt eine
Power Point Folie gestartet werden.
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Microsoft Teams chen oder Befehl BHAK Ried!/l @
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5 Anwesenheitskontrolle
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Team Verwalten: Jene Schiiler die hier angezeigt werden, bedeutet nicht automatisch, dass sie
anwesend sind. Am Besten man ldsst die Schiler am Anfang der Schiler kurz antworten.

6 Dateien vs. Aufgaben

L»Auftrage” konnen in die Rubrik ,Dateien” oder ,,Aufgaben” gestellt werden.

Die Rubrik , Aufgaben” scheint aktuell immer wieder liberlastet zu sein.
Alternativ kann man unter , Dateien” Ordner anlegen. Dort konnen sie wie in
,One Drive” einfach reingeladen werden. Empfehlung der Dateinamen:

Nachname_Vorname_Aufgaben_ Nr

Mustermann_Max_Ubung_01

11
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6.1 Anleitung Aufgaben

Folgendes Tutorial wird empfohlen:

https://www.youtube.com/watch?v=vt2vAvqlLDY

- Beider Abgabe muss der Schiler auf Abgeben klicken, damit die Aufgabe
dann auch wirklich beim Lehrer ist.

- Etwaige Argumente, kein Internet, kein Scanner — kann alles Giber das Handy erledigt
werden. Teams geht iber das Handy und ein Foto der Arbeitsaufgabe ersetzt den Scanner
und kann dann auch iber Teams hochgeladen werden.



