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Zugang ot
= Variante 1 (Online): Offnen Sie die Seite www.office.com und melden Sie sich mit
lhrer eduBS-E-Mail-Adresse und dem eduBS-Kennwort an. Klicken Sie auf die Teams-

[ X
App, um diese online in Ihrem Browser zu 6ffnen. ®
i

= Variante 2 (PC): Wenn Sie Office 365 mittels Ihrer eduBS-E-Mail-Adresse auf lhrem
PC installiert haben, dann konnen Sie TEAMS auch lokal auf Threm PC 6ffnen.

Erste Schritte

. Nach dem Login sehen Sie alle lhre Teams-Gruppen. Diese sind digitale Arbeitsrdume, in
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denen Sie mit anderen innerhalb der Gruppe an Themen arbeiten, kommunizieren und Da-
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teien austauschen kénnen.

Microsoft Teams Q Suche

- Teams

Wie die Teams-Gruppen aufgebaut

- sind, finden Sie im folgendem Lernvi-
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Q In lhrem Aktivitdtsfeed finden Sie eine Ubersicht von Eintrigen aus lhren Teams-Gruppen.
Aktivitat Weitere Infos: Kennenlernen des Aktivitdtsfeeds in Microsoft Teams
) Hier konnen Sie Nachrichten (inkl. Dateien) an eine Person oder eine Gruppe senden. Wei-
Chat tere Infos: Starten eines Chats in Teams

Wahlen Sie diese Option, um Aufgaben aus allen Kursen anzuzeigen. Weitere Infos: Anzei-
Aufgaben gen und Navigieren in lhren Aufgaben (Kursteilnehmer)

Hier kdnnen Sie Anrufe starten und finden eine Liste der bisher getatigten und verpassten
Anrufe Anrufe. Weitere Infos: Die ersten Informationen zu Anrufen in Microsoft Teams

Unter diesem Option finden Sie eine Liste der Dateien, welche Sie via Teams oder
OneDrive! aufgerufen haben. Weitere Infos: Durchsuchen der Liste «Dateien» in Teams

! Siehe Anleitung BYOD 2022 — OneDrive.pdf
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Tipps und Tricks

Wenn in einer Teams-Gruppen ein neuer Beitrag geschrieben wird, andert @

sich der Teams-Name in eine Fettschrift. Dies erfordert, dass Sie aktiv Ihre S DIGITAL R INF
Teams-Gruppen anschauen. Es gibt jedoch eine Moglichkeit in Beitrage mit-

tels dem @-Zeichen Personennamen oder auch die ganze Gruppe anzuwahlen, damit der neue Beitrag
im betreffenden Aktivitdtsfeed erscheint. Das ist vor allem dann hilfreich, wenn Sie eine dringende Ant-
wort bendtigen oder eine dringende Meldung vermitteln mochten.

Wenn Sie einen Videoanruf via Teams tatigen, haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

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

W verfiigbar.

Personen einladen zur Teilnahme.

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

Ihr Video ein- und ausschalten. e " R g B

Der Besprechung Teilnehmer
hinzufiigen.

Mikrofon stummschalten bzw.
Stummschaltung aufheben.

Freigeben Ihres Bildschirms oder Auf zusatzliche Anrufsteuerelemente
eines Dokuments. zugreifen.
Starten Sie eine Aufzeichnung der
Besprechung, andern Sie lhre
Gerateeinstellungen und mehr.

Ubungen

Schreiben Sie via dem Chat eine kurze Nachricht an jemanden aus lhrer Klasse. Sie kénnen auch eine
Nachricht gleich an zwei oder mehrere Personen aus lhrer Klasse senden (das ist z. B. sehr nutzlich bei
Gruppenarbeiten). Verwenden Sie langeren Texten die Formatie-
rungsmoglichkeiten. e

) B O CENCEN" BN-A - B

Wahlen Sie lhre Info-Teams-Gruppe und schreiben Sie zwei Nachrichten im Kanal «Austausch». Verwen-
den Sie in der zweiten Nachricht die @-Funktion (entweder an eine einzelne Person oder an die gesamte
Gruppe).

Beobachten Sie Ihren Aktivitidtsfeed. Es werden aufgrund der Ubungen bei lhnen neue Eintrige ange-
zeigt.

Gehen Sie in lhren Info-Teams-Gruppe im Kanal «Allgemein» auf die Registerkarte Dateien und laden Sie
die beiden vorhandenen PDF-Anleitungen herunter. Diese sollten sich nun in lhrem Download-Ordner
im Dateimanager (Explorer bzw. Finder) ersichtlich sein.

Schauen Sie sich das Erklarvideo Aufgaben abgeben mit MS Teams. Offnen Sie an-
schliessend in lhren Info-Teams-Gruppe im linken Meniiband die Option Aufgaben.

AUFGABEN ABGEBEN

Sie finden dort im Tab «Zugewiesen» eine neue Aufgabe. Bearbeiten Sie diese und MIT MS TEAMS

geben Sie die Aufgabe gemdass den Anweisungen ab.

Offnen Sie anschliessend in lhrer Info-Teams-Gruppe im linken Meniiband das Klassennotizbuch. Klap-

™ Schaltflache auf und verschaffen Sie sich einen Uberblick, wie das Notizbuch

pen Sie es mittels der
strukturiert ist. Mehr Informationen Klassennotizbuch finden Sie in der entsprechenden Anleitung zu

OneNote.
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