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1 Teams aufrdumen — Ansicht & Kanale

1.1 Listenansicht oder Raster

® Teams starten - oben rechts auf lhre Initialen — Einstellungen — Layout Liste

.
WIHOGA v | 70| — o X Layout

Waéhlen Sie aus, wie Sie zwischen Teams navigieren méchten.

H. Schmidt (WIHOGA Do...
Bild andern

© Verfiigbar ?

4 Statusmeldung festlegen Raster Liste

[J Gespeichert

£33 Einstellungen Anwendung

Klicken Sie zum Neustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbol in der Taskleiste
und wahlen Sie dann ,Beenden”. Offnen Sie Teams darauthin erneut.

Anwendung automatisch starten

Anwendung im Hintergrund 6ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfuhren

D GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)

Neue Besprechungserfahrung aktivieren. (Neue Besprechungen und Anrufe
werden in separaten Fenstern gedffnet. Erfordert einen Neustart von Teams.)

0O Protokollierung fiir Besprechungsdiagnose aktivieren (Neustart von Teams
erforderlich)

1.2 Reihenfolge & Kandle

m Reihenfolge Teams: Team anklicken und mit gedriickter Maustaste verschieben
m Nicht benétigte Kanéle ausblenden (Rechtsklick auf den Kanalnamen, Ausblenden)

m Teams ausblenden (drei Punkte neben dem Teamnamen — Ausblenden)

1.3 Teams archivieren

m Teams werden nicht geldscht, sondern archiviert. Hierzu bitte

Ricksprache mit Ihrem Admin halten. Teams verwalten
= alle Inhalte sind noch schreibgeschiitzt vorhanden (z.B. Dateien) Ansicht wechseln
m Zahnrad — Teams verwalten — drei Punkte neben dem Teamnamen -

archivieren
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2 Teams — private Kanale

m langerfristige Gruppen- und Projektarbeiten
m bestimmte Schiiler haben nur Zugriff auf lhren Kanal — Lehrer hat Zugriff auf alle Kanéle

m eigene Unterhaltungen, Dateiablage und Online Besprechungen

m WG20 EDV Schmidt

Allgemein
G1 Sccal Media 8
G2 Alexa Sire 8

3 Hacken &
G4 Cookies &

G5 Bildermissbrauch &

G6 Darknet &

Privaten Kanal erstellen

m rechts neben dem Teamnamen auf die drei Punkte — Kanal erstellen
® im unteren Bereich Datenschutz ,Privat” auswéahlen

Kanal fiir Team ,WG20 EDV Schmidt” erstellen
Kanalname

Gruppe 1 GmbH

Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Datenschutz

Privat — nur fur eine bestimmte Personengruppe im Team zuganglich Yl O]

m Schiler und ggf. Lehrer hinzufiigen (mussen jeweils auch in dem Team sein!!!)

Mitglieder zu Kanal Gruppe 1 GmbH hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

Schiler suchen

Beginnen 5ie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine
Person an lhrer Schule auszuwahlen.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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3 Benachrichtigungen — Mails und Smartphone

3.1 Teams Benachrichtigungen PC und Mac

Abhadngig von den Einstellungen , Ubertreibt” es Teams manchmal. Nutzen Sie tagstiber in der Schule
die App und rufen dort Ihre Teams Mitteilungen ab, méchten Sie nicht abends in lhrem Posteingang
zusatzlich eine E-Mail je Mitteilung finden.

m Zur Anpassung der Teams Benachrichtigen klicken Sie oben rechts auf
Ihr Bild oder Initiale. Wahlen Sie Einstellungen aus.

m Wechseln Sie in die Rubrik Benachrichtigungen.

Einstellungen

£33 Allgemein

& Datenschutz

L1 Benachrichtigungen

it Gerste
B8 Berechtigungen

%, Anrufe

E-Mail

E-Mails zu verpassten Aktivitdten

Aussehen und Klang

Machrichtenvorschau anzeigen

Sound bei Benachrichtigungen wiedergeben

Teams und Kanile

Sie erhalten Desktop- und Aktivititsbenachrichtigungen far:

Alle Aktivitaten Erwahnungen und

Neue Nachrichten, Antworten

Reaktionen und alle

Persénliche Erwahnungen
Erwahnungen

und Antworten auf lhre

Nachrichten
Chat
Antworten, Erwdhnungen und Reaktionen,
Besprechungen
Erinnerungen, Arbeitszeiten und Kalendereinstellungen.
Personen
Ve n Sie den Status einer Person und erhalten Sie eine
Be chtigung, sobald diese als verfigbar oder offline angez

bt )

WIHOGA v q —

-
L
®

X

H. Schmidt (WIHOGA Do...
Bild andern

Verfligbar
4 Statusmeldung festlegen

[J Gespeichert

£33 Einstellungen

X

Sobald wie maglich 4

Benutzerdefiniert >

Auswahlen, wofir und wie
Sie benachrichtigt werden.

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

eigt wird,

m  Wahlen Sie erst einmal im mittleren Bereich die Einstellung ,, Erwdhnungen und Antworten“ aus.
Testen Sie diese Einstellung einige Tage. Erhalten Sie weiterhin zu viele oder zu wenig
Benachrichtigungen, dann passen Sie die Einstellungen Schritt-fir-Schritt an.
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3.2 Smartphone Ruhezeiten und Ruhetage

® In der mobilen Teams App (Smartphone und Tablet) kann man Ruhezeiten hinterlegen (z.B.
Werktags ab 18:00 Uhr und am Wochenende). Zu diesen Zeiten poppt keine Nachricht auf.

m Nutzungsvereinbarung im Kollegium, Erfahrungsaustausch, ,sich selbst erziehen”

18:58 "
H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) >
h.schmidt@wihoga.de

©  Verflgbar

Qf Statusmeldung festlegen

Ef Benachrichtigungen
= Ruhige Stunden ganztédgig

X Benachrichtigungen
[ Ruhige Stunden Ganztigig

Benachrichtigungen erhalten
Nur wenn auf dem Desktop/im Web inaktiv =~ «/

Immer

Nach 5 Minuten Inaktivitat werden Sie auf dem Desktopfim
Web als inaktiv betrachtet.

< Ruhige Stunden

Ruhezeit ()
Start 17:00
Ende 06:00

Wenn tagliche ruhige Stunden aktiviert sind, werden alle Teams-
Benachrichtigungen auf diesem Gerat deaktiviert.

Ruhige Tage O
So., Sa.

Wenn "Ruhige Tage" aktiviert ist, werden alle Teams-
Benachrichtigungen an den ausgewahlten Tagen fur 24 Stunden
deaktiviert.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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4  Kommunikation —richtige , @“-Nutzung

= Uber ein Team schreibe ich immer alle Teammitglieder an!

m Neue Nachricht (iber Teams — Team auswahlen — Kanal — Reiter Beitrage

5 Teams v Allgemein Beitrige Dateien 3 weitere - Tesm Ot @ -
) BT AUEMerkmae Vor. und Nachtellebeendet: @) ) W @ & @
L
B Augos
St Hote Ikooperafionen ALLE beendet:15td. 10 Min. @) @ # & & @
EDV & Antworter
]

-~

sl BB EBEHE e e
ot B 3 I s £ s I 2

Richtige” @ Nutzung - Push Nachrichten

m mochten Sie eine Push-Nachricht (,,poppt“ auf dem Handy auf) an eine Klasse senden, dann
o indas Team wechseln z.B. WG18 EDV Schmidt
o Kanal Allgemein
o ein @ eingeben
o anschlieBend direkt die ersten Buchstaben des Kanalnamens z.B. Allge
o den Kanalname aktiv anklicken

o der Kanalname wird mit blauer Schrift automatisch eingefiigt

Vorschlage
5 Allgemein ———Jp Allgemein Bitte morgen Kopfhorer/ Headsets mitbringen,
Kanal - . .
/ kaénnen. Henning Schmidt
A ¢ OB B Q

® Mochte man einer Klasse etwas mitteilen, das NICHT per Push gesendet werden soll, dann
einfach schreiben ohne das ,@“ zu verwenden

m Besitzer (Lehrer) diirfen Nachrichten nachtraglich andern, Rechte fir Mitglieder (Schiiler) tiber
Reiter Einstellungen je Team festlegen

m Beitrage formatieren, Uberschrift und , wichtig”

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

A ©@ M &F » f o
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4.1 Chat — Gruppenchat umbenennen

Eine Chat-Nachricht ist fiir eine bestimmte Person oder mehrere bestimmte Personen bestimmt
und kann nur von diesen Personen gelesen werden!

Q, Suche WIH... v

Chat ~ vlz| -

[Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben | v

Neuer Chat

Eine neue Nachricht eingeben

A ! ¢ Q@ B @B Qo B

Eine Chat Nachricht poppt automatisch auf (Push).

Einen Chat kénnen Sie Dateien anhangen (z.B. Kombiklausur mit zwei Kollegen bearbeiten).

Chat mir mehreren Personen umbenennen = Klausur Nachschreiber

wechseln Sie oben links in den Chat

klicken Sie oben links auf den Bleistift, um eine Nachricht zu schreiben

nach dem Sie den ersten Empfanger ausgewahlt haben, wahlen Sie weitere Empfanger aus
Schreiben Sie die Nachricht und schicken Sie die Nachricht ab.

Jetzt kdnnen Sie oben rechts neben den Namen der Teilnehmer tGber den Stift den Chat einen
aussagekraftigen Namen geben z.B. Nachschreiber EDV 23.11.202x

Chat in einem neuen Fenster 6ffnen

Chat suchen

Chat v Y [4

Nachrichten bestétigen ,,Daumen hoch“

Zur Bestatigung einer Nachricht im Sinne von ,habe ich gelesen” immer die ,Gefallt mir“-
Schaltflache rechts oberhalb der Nachricht nutzen und keine Emoji oder andere Grafiken!

25 @ufthoga.de 10090710
inde auf die

en. Wenn sich jemand =

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -7-
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5 Chat — Dateien gemeinsam bearbeiten

m Jedem Chat kdnnen Sie eine Datei hinterlegen z.B. Drei Kollegen bearbeiten eine Kombiklausur

m Jede Office Datei (Word, Excel, PowerPoint) kann direkt in Teams gedffnet und live gemeinsam
und gleichzeitig bearbeitet werden!

28.06.19 12:40 2
Hallo zusammen,

hier die Vorlage fiir die Kombiklausur. Wir starten mit dem EDV Teil, sodass die Studierenden das
Deckblatt und den EDV-Teil zu Beginn erhalten und den Mathe und BWL Teil erst im Party Rent
erhalten.

Schoénes Wochenende. Henning

@ Kombiki BWL Mathe EDV 2019....

m Sie finden die Datei spater immer Gber den Chat im Register Dateien wieder.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -8-
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6 Dateien in Teams — Synchronisation mit der Festplatte

Sehr praktisch ist die automatische Synchronisation der Dateien eines v B WIHOGA
Kanals mit dem eigenen PC oder Mac. Hierdurch stehen alle Dateien in Felix Meyer - Freigabe fur Schmidt

Teams auch auf dem eigenen Rechner immer zur Verfiigung. HOFA1604 - BWL Schmidt
HOFA1804 - Dokumente

Intranet - Dokumente

m Team — Reiter Dateien — In SharePoint 6ffnen

@ WG > EDV Schmidt » - Privat
Unterhaltungen Notizen  Kursnotizbuch EDV Schmidt  + v’

i EDV Schmidt

ﬂ Neu Hochladen & Link abrufen Cloud-Speicher hi... B In SharePoint ffnen

v Typ Name Geandert Geéndert von O

02 Word

m Klicken Sie auf Synchronisieren in der Mendiileiste.

Office 365
— W Siefolgen =2 Nachste Schritte
a WGxx
Private Gruppe
£ Suchen + Neu ~ T Hochladen ~ &2 Teilen %> Link kopieren = Alle Dokumente Y ©

Start s .
Dokumente EDV Schmidt

Unterhaltungen

Eerme D Name Gedndert Gedndert von Spalte hinzu.

Mit uns geteilt @ Test Schmidt H. Schmidt

Der Dialog ,,Synchronisierung wird vorbereitet...“ wird angezeigt. Evtl. missen Sie in OneDrive noch
einmal Ihre E-Mail-Adresse mit Kennwort eingeben. AnschlieRend wird der Ordner im Windows
Explorer/ Mac Finder angezeigt.

& WIHOGA
B - Dokumente
WG - EDV Schmidt

Aktuell kann der Ordner Kursmaterialien noch nicht mit der Festplatte synchronisiert
werden! Aus diesem Grund lege ich aktuell meine Ordner noch in der obersten Ebene ab
und lege den Schreibschutz (iber den SharePoint (siehe nachste Seite) fest.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -9-
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7 Dateien in Teams - Lese- und Schreibrechte fur bestimmte Ordner

m z.B. diurfen lhre Schiller Arbeitsblatter aus Teams herunterladen aber nicht direkt in Teams
bearbeiten

m z.B. Klausurenplan als Excel Datei = Lehrer diirfen Termine eintragen, Schiler nur lesen
m Starten Sie Teams.

m Wechseln Sie in das gewlinschte Team (z.B. HOFA2004 BWL Schmidt) und dort in das Register
Dateien.

Allgemein Beitrage | Dateien | Klassennotizbuch Aufgaben Moten
9

+ Neu ~ T Hochladen v 2 Synchronisieren @ Link kopieren <+ Herunterladen

General

Name Geandert ~~ Gedndert von

Kursmaterialien H. Schmidt (WIHO...

01 BWL Grundlagen H. Schmidt (WIHO...

m Klicken Sie oben in der Mentleiste auf ,In SharePoint 6ffnen”.

& Link abrufen ﬁ Laschen =) Umbenennen | B In SharePoint &ffnen

m Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem ausgewahlten Ordner. Im rechten Bereich sollte der
Detailbereich ,Zugriff“ angezeigt werden. Falls nicht, klicken Sie auf das i in der rechten oberen
Ecke.

3 Sie folgen nicht =31 Nichste Schritte

‘ WG18
2, 41 Mitglieder

Private Gruppe

2 Suchen -+ Neu ~» T Hochladen ~ |2 Teilen @ Link kopieren .3 Synchronisieren  {- = Alle Dokumente ~ 57 | (@

rart ml 02 Word

Dokumente EDV Schmidt » 02 Word

Unterhaltungen

Dokumente ) Neme Geandert Hat Zugriff
| o
Mit uns geteilt 01 Grundlagen Word e 5
Zugriff verwalten
Notizbuch @ 02 Absatze, Einzige, Rahmen

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -10-
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m Klicken Sie auf Zugriff verwalten.

Hat Zugriff

Q:

|Zugriff verwalten |

® Unsere Schiiler sind standardméaRig Mitglieder in einem Klassenteam. Im Detailbereich sehen
Sie unten, dass ,Mitglieder von WG18“ Schreibberechtigung (,Kann bearbeiten®) besitzen.

WG18

Besitzer

Besitzer von WG18
Besitzer

Besucher von WG18
Kann anzeigen
Mitglieder von WG18
Kann bearbeiten

m Klicken Sie auf ,, Kann bearbeiten” und wahlen Sie In ,Nur anzeigen” andern aus.

Mitglieder von WG18
Kann bearbeiten

In “Mur anzeigen” dndern

Micht mehr teilen

m Ab jetzt diirfen lhre Schiiler den Inhalt des Ordners anzeigen und lesen aber nicht mehr
bearbeiten oder I6schen. SchlieRen Sie den Detailbereich tiber das Kreuz oben rechts.

Mitglieder von WG18

Kanm anzeigen .~

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -11-
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8 OneDrive —Synchronisation auf allen Geraten

m Verbindung zwischen PC, Mac, iPad und Smartphone

m einfache Dateilibertragung auf das iPad

m Automatische Synchronisation —immer die aktuelle Version einer Datei nutzen
m  Auf Wunsch (!) alle Dateien immer zur Verfligung — auch offline

m Nutzung auf PC, Mac, iPad, Smartphone oder einfach im Internet Browser

m Sehr groRer Speicherplatz inklusive (1.000 GB = 2 Mio. Word Dokumente...)

/ \ OneDrive
l / Rechenzentrum

Wann nutze ich OneDrive, wann nutze ich Teams und was ist SharePoint?

e OneDrive: Nutzen Sie OneDrive um lhre eigenen dienstlichen Dateien (Arbeitsblatter,
Recherchematerial, Ideen...) zu speichern. Sie kénnen von jedem Geréat auf diese Dateien
zugreifen. Nutzen Sie z.B. zwei Rechner (Laptop in der Schule, PC zu Hause) synchronisieren
sich diese beiden Rechner automatisch tGber OneDrive. Auf diese Dateien haben nur Sie
personlich Zugriff. Praktisch ist der Zugriff Gber die OneDrive App auf einem Tablet oder
Smartphone. Zusatzlich konnen Sie bei Bedarf auch bestimmte Ordner fir andere freigeben
(meistens NICHT notig).

e Dateien in Teams: Stellen Sie Ihren Schiilern Uber die Kandle in Teams Dateien als
Musterlésung und Recherchematerial zur Verfligung. Auf diese Dateien diirfen alle
berechtigten Schiiler zugreifen. Mdchten Sie eine Datei mit einem Kollegen austauschen,
nutzen Sie die Chatfunktion in Teams.

e SharePoint: Der SharePoint Server stellt die eigentliche Infrastruktur hinter Teams und
OneDrive for Business zur Verfligung. Als normaler Nutzer haben Sie mit diesem System nur
sehr wenig zu tun (und wenn, dann ist es in dieser Anleitung erklart). Also aktuell nicht weiter
Uber den SharePoint nachdenken!

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -12-
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9 OneDrive —Speicherplatz und Offline Nutzung

9.1 Speicherplatz auf der Festplatte freigeben

Abhadngig von der FestplattengrofRe konnen Sie festlegen, dass die Dateien NICHT offline auf der
Festplatte gespeichert werden. Sie kénnen diese Einstellungen je Ordner festlegen.

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner in lhrem OneDrive auf der Festplatte.

m  Wahlen Sie Speicherplatz freigeben aus, wird der Inhalt des Ordners noch angezeigt, ist
allerdings ohne Internetverbindung auf lhrem Rechner nicht mehr verfiigbar (Wolkensymbol).
BWL - - Cem e
Offnen
In neuemn Fenster ffnen
In PhraseExpress importieren
An Schnellzugriff anheften
Browse with IrfanView

Open as OneMote Notebook

P

Teilen

Online anzeigen

~"  Immer behalten auf diesem Gerat

Speicherplatz freigeben

9.2 Tablet und Smartphone - Offline Nutzung

Die App OneDrive zeigt alle Ihre Dateien. Die Dateien sind aber nicht (!) automatisch auf lhrem
Tablet/ Smartphone gespeichert. Wenn Sie eine Datei antippen, wird Sie erst aus der Cloud
heruntergeladen und dann geé6ffnet.

Mochten/ kdnnen Sie sich nicht auf die Internetverbindung in der Schule verlassen, kénnen Sie schon
zu Hause die Dateien fiir den nachsten Tag herunterladen. Dann stehen Ihnen diese Dateien auch
ohne Internetverbindung zur Verfliigung.

m Tippen Sie am rechten Rand der Dateiliste auf die drei Punkte und wahlen Sie Offline verfigbar

machen aus.
B 12 KB
Crowdfunding.pdf
. 18 2019 - 1,2 MB
Teilen
Loschen
ks
Offline verfligbar machen
wow Crowdfunding 180 P35 Verschieben EI

Details

m Die Datei wird heruntergeladen und steht Ihnen ab jetzt auch ohne Internetverbindung zur
Verfligung.
]
[]

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -13-
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10 OneDrive Tablet & Smartphone - Dokumente scannen

Mit der OneDrive App auf lhrem Smartphone oder Tablet kdnnen Sie sehr leicht ein z.B. ein
Arbeitsblatt oder einen Artikel aus einer Fachzeitschrift einscannen und als PDF abspeichern.

m Starten Sie OneDrive auf Ihrem mobilen Gerat. Tippen Sie in der Dateiliste unten auf das
Kamerasymbol.

6+672020 561GB

L,J Start il pateien @ j? Geteilt ]H Bibliotheken

m Halten Sie |hr Gerat Uber das Dokument und wahlen Sie im unteren Dokument aus. Das
Papierformat wird meistens automatisch erkannt und das Dokument passend gescannt.

DOKUMENT

m Vergeben Sie einen entsprechenden Dateienamen. Das Dokument wird als PDF in lhrem
OneDrive abgespeichert.

PDF kommentieren

m Offnen Sie in der App eine PDF Datei. Tippen Sie oben rechts auf den Stift, um mit lhrem Stift
direkt in der PDF zu schreiben/ kommentieren.

13:33 Samstag 9. Jan.

<

Ubungsaufgaben Word - Geschéftsbrief Din 5008 Seite 18

8 Geschiftsbrief Din 5008

8.1 Geschiftsbrief Jubildum Briefvorlage

m Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit einem Tipp auf Fertig oben links. lhre Kommentare sind ab jetzt
in der PDF Datei gespeichert.

Office (Word, Excel, PowerPoint) Datei bearbeiten

m Offnen Sie in der App eine Word, Excel oder PowerPoint Datei, in dem Sie auf den Dateinamen
tippen.

m OneDrive zeigt eine Vorschau der Datei an. Tippen Sie oben rechts auf das jeweilige Office Icon
(z.B. Word), um die Datei direkt in der Word App auf dem Tablett , professionell” zu bearbeiten.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -14 -
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11 Aufgaben und Online Quiz

11.1 Aufgabenmodul
m  Aufgaben einem Kurs, Klasse oder individuellen Schiiler zuordnen
® bendétigte Dateien sind automatisch integriert
m Abgabetermine (Datum, Uhrzeit) mit anschlieRender Sperrung
® Benotung der individuellen Schiilerergebnisse
m Verknupfung/ Zugriff auf OneNote Kursnotizbuch

@ Testteam_WGxx_WIHOGA > Allgemein - Cacc

Unterhaltungen  Dateien  Kursnotizbuch | Aufgaben + O

Zuweisen zu Falligkeitsdatum Fallig um

Testteam_WGxx_WIHOGA o So., 27.Jan. 2019 ) 23:59 v

Alle Schaler o+ () Spatere Zuweisung planen (O Nein

(D Verspitete Abgabe zulassig O Nein
Titel

+/ Punkte O Nein
Teams kennenlernen

Rubrik
<> Kategorie hinzufiigen

+ Rubrik hinzufigen
Anweisungen

B 7 U ¥~y = i &F

Bearbeiten Sie das beigefugte
Aufgabenblatt.

Pacht und Management....

m ~

Schiiler bearbeiten ihre eigene Ko...

—+ Ressourcen hinzufiigen

11.2 Online Quiz und Fragebogen
®  Microsoft Forms erreichbar Giber portal.office.com

® Benutzernamen oder anonym:
Freigabe-/ Ausfiilllink fiir Offentlichkeit (alle) oder innerhalb der Schule, Begrenzen auf eine
Klasse oder bestimmte Schiiler durch gezieltes Versenden des Links.

m Themenabfrage, Evaluation Prasentation, einfache Wissensabfragen

Meine Formulare Mit mir geteilt Gruppenformulare
S
Neues Formular

Vorwissen Microsoft Vorwissen Microsoft Excel Grundlagen
Word Excel

A

=+

Neues Quiz

23 Antworten 0 Antworten 25 Antworten
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12 Online Unterricht — Bildschirm oder Fenster teilen

Die Funktion zum Bildschirm teilen werden Sie in Ihren Teams-Meeting am haufigsten benutzen! Sie
kénnen Ihren Schiilern z.B. ein PDF Skript, ein Word Dokument oder andere Inhalte direkt von lhrem
PC/ Mac/ iPad zeigen. Die Schiiler sehen dabei, was Sie als Referent auch sehen. Scrollen Sie an
Ihrem Bildschirm durch ein Dokument, sehen Ihre Schiiler auch jeweils die aktuelle Position im
Dokument.

Vor dem Bildschirm teilen schlieBen Sie alle ge6ffneten Programme (E-Mail, Musik, Dokumente),
die Sie wahrend des Meetings nicht benétigen!

12.1 Bildschirm und Skripte zeigen

m Klicken Sie in der Meeting Mendlileiste auf Teilen. In der Liste sehen Sie alle ge6ffneten
Programme und Dokumente (iPad Siehe S. Fehler! Textmarke nicht definiert.)

Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

Keine Dateien verfugbar

o o ed %

Bildschirm Nr. 1 BWL Einfuhrung Produkti...  Skript Hotel- und Gastro... Microsoft Whiteboard

m

Freehand von InVision

Gesamten Bildschirm Fenster - Teams Fenster - PDF Skript
mit jeweils gedffnetem
Programm.

m Zwei Moglichkeiten stehen Ihnen zur Verflgung:

o Desktop/ Bildschirm Nr.1
Sie zeigen den Schiilern Ihren gesamten Desktop. Das ist praktisch und auch
»gefahrlich”.

Praktisch, weil Sie zwischen verschiedenen Programmen hin- und herwechseln
kénnen. Zum Beispiel zeigen Sie Ihr Unterrichtsskript oder einen Buchauszug und
wechseln dann in eine Ubungsaufgabe. lhre Schiiler sehen immer den Inhalt, den Sie
auch gerade sehen.

Achtung! Wenn Sie wahrend eines Schiilervortrags z.B. lhre Mails abrufen, sehen
Ihre Schiiler das auch!

o Fenster — Skript Hotel- und Gastronomiemanagement
Wabhlen Sie ein bestimmtes Fenster z.B. ein PDF Skript aus, sehen lhre Schiiler nur
das Skript. Sie konnen parallel eine Musterlésung in einem anderen Programm
offnen und lhre Schiiler ,bleiben” im Skript.

Achtung! Zeigen Sie spontan wahrend des Gesprachs eine andere Datei, sehen lhre

Schiiler diese Datei nicht! Dann missen Sie erst das Bildschirm teilen beenden und
anschlieRend wieder starten und die andere Datei auswahlen = umstandlich!
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13 Online Unterricht — Berechtigungen Schuler

Teilweise machen sich Schiiler leider einen SpaR daraus, andere Schiiler aus der Besprechung
,herauszukicken” oder stumm zuschalten. Mit den folgenden Schritten passen Sie die
Besprechungsoptionen an, sodass , Friede” herrscht. Diese Einstellungen kénnen Sie nur Giber einen
PC oder Mac festlegen und nicht iiber ein iPad.

m Klicken Sie oben in der Besprechungsleiste auf die drei Punkte und anschlieRend auf
Besprechungsoptionen.

{53 Geriteeinstellungen

o~ Besprechungsoptionen

m  Am rechten Rand 6ffnen sich die Besprechungsoptionen. Evtl. startet auch lhr Internet Browser
und Sie missen sich mit lhrem Office 365 Benutzer anmelden (z.B. h.schmidt@wihoga.de).
AnschlieBend kdnnen Sie die Optionen dann im Browserfenster anpassen.

Besprechungsoptionen s Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?
Wer kann den Wartebereich umgehen?

Personen in meiner Organisation

Parsonen in meiner Organisation v
Anrufer den Wartebereich immer _
umgehen lassen Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen Nein
Ankiindigen, wenn Anrufer Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen la ()

beitreten oder verlassen

Wer kann prdsentieren?

Wer kann prasentieren?

Jeder v
Jeder

Teilnehmern das Aufheben der Stummschaltung gestatten Ja ()
Teilnehmern das Aufheben der

Stummschaltung gestatten

Teams Internet Browser

Legen Sie die folgenden Optionen fest:

m Wartebereich umgehen: Personen in meiner Organisation
®m Ankindigen, wenn Anrufer...: aktivieren

m Wer kann prasentieren? Nur ich
Nur der Lehrer darf Teilnehmer stummschalten oder entfernen.

Wer kann prasentieren?

Nur ich

m Teilnehmer das Aufheben der Stummschaltung gestatten: aktivieren

SchlieRen Sie anschlieBend die Optionen Uber das Kreuz oben rechts.
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Blenden Sie die Teilnehmerliste ein. Der Lehrer ist ab jetzt Referent und die Schiler ,normale”
Teilnehmer mit eingeschrankten Rechten.

Referenten (1)

Ef H. Schmidt

Teilnehmer (2)

@ WGxx.BauerJonas

Als normaler Teilnehmer darf ein Schiiler auch seinen Bildschirm nicht mehr zeigen. Mochten Sie dies
wahrend der Unterrichtsstunde fiir einen Schiler erlauben, damit er z.B. seine Arbeitsergebnisse
zeigen kann, nutzen Sie die folgenden Schritte:

m Lassen Sie sich die Teilnehmerliste anzeigen.

m Klicken Sie neben dem Namen eines Schilers auf die drei Punkte und wéhlen Sie Statur in
,Referent” andern aus.

Referenten (1)

Ef H. Schmidt

-

Teilnehmer (2)

@ WGorBauerJonas

Anheften
Spotlight
Status in "Referent” dndem

Aus Besprechung entfernen

m Bestitigen Sie die Nachfrage mit einem Klick auf Andern.

Rolle dndern?

Die Rolle eines Teilnehmers bestimmt. ob er Inhalte austauschen. andere stumm schalten
kann und vieles mehr.

| Abbrechen ‘ Andern

m Der Schiiler Jonas Bauer wird als Referent gelistet und darf ab jetzt seinen Bildschirm zeigen.
Referenten (2)

#  H.Schmidt (WIHOGA Dortmund)

t‘
@ WGxeBauer.Jonas

Teilnehmer (1)

@ WGyy.Becker.Ben

m Nach seiner Prasentation kbnnen Sie Jonas wieder zu einem normalen Teilnehmer zuriickstufen.
Klicken Sie hierzu auf die drei Punkte neben dem Namen und wahlen Sie Status zu , Teilnehmer”
andern aus.
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14 Online Unterricht — Anwesenheitsliste

Teilnehmerliste herunterladen (nur Windows und Mac)

Zur Vereinfachung der Anwesenheitskontrolle bei groBen Klassen kdnnen Sie eine Excel Liste der

Teilnehmer herunterladen.

m Klicken Sie in der Teilnehmerliste oben rechts auf die drei Punkte und wéahlen Sie

Anwesenheitsliste herunterladen aus. Die Liste wird in lhrem Ordner Downloads als Excel Datei

gespeichert.
Teilnehmer

Teilnehmern das Aufheben der
Stummschaltung nicht gestatten

Berechtigungen verwalten

| Anwesenheitsliste herunterladen

m Die Liste enthélt die Uhrzeit, zu der der Schiiler der Besprechung beigetreten ist und ggf. auch

die Uhrzeit, zu der er die Besprechung verlassen hat.

Vollstandiger Mame Benutzeraktion Zeitstempel

WGyy.Becker.Ben Beigetreten 8.1.2021, 09:32:25
WGxx.Bauer.Jonas Beigetreten 8.1.2021, 09:32:42
WGxx.Bauer.Jonas Verlassen 8.1.2021, 09:40:29

m Achtung: Sie missen die Teilnehmerliste wahrend der Besprechung herunterladen. Im
Anschluss (in der Pause oder nachmittags) ist dies nicht mehr moglich.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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15 Online Unterricht Breakout-Rooms — virtuelle Kollaboration

Wahrend des Online Unterricht mit Teams kénnen lhre Schiiler online in Gruppen
zusammenarbeiten. Die Organisation und Durchfiihrung sind nur auf einem PC oder Mac moglich.
Nicht auf einem iPad.

Video zu Online Gruppenraumen

Autor Philipp Stangl YouTube Link: https://cloudteaching.de/100

15.1 Gruppenraume einrichten

m Zur Einrichtung der Gruppenraume klicken Sie oben in der Besprechungsleiste auf
Gruppenrdaume.

ALLE Erklarvideo Drehbuch

Gruppenraume

m Legen Sie fest, wie viele Gruppenraume Sie benétigen und das lhre Schiiler automatisch
zugewiesen werden. Die manuelle Zuordnung beschreibe ich auf Seite xx. In der
Unterrichtspraxis nutze ich zu 90% die automatische Zuweisung!

Gruppenriume erstellen

Raumeinstellungen

Raume bendtigen Sie?

Teilnehmer

Automatisch
Weisen Sie 2 Personen 4 Raumen zu (0-1 pro Raum)

Manuell

Teilnehm zu Gruppenraumen hinzufiigen

Abbrechen Rédume erstellen

m Klicken Sie auf Rdume erstellen.
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Gruppenrdaume 6ffnen

lhre Schiiler sind weiterhin nur in der Hauptbesprechung. Erst mit den folgenden Schritten 6ffnen Sie
die Rdume und die Schiiler werden automatisch in die Gruppenrdaume verschoben.

m Klicken Sie oberhalb der Rdume auf Rdume starten.

Teilnehmer zuweisen

m Alternativ klicken Sie neben dem Raumnamen auf die drei Punkte (fahren Sie hierzu tGber
Geschlossen) und wahlen Sie Raum 6ffnen aus.

Raum &ffnen

m Sobald der Raum geo6ffnet ist, wechseln lhre Schiiler automatisch in den Gruppenraum.

m Room 1 (4)

m Room 2 (3)

0] Room 3 (4) Wird gedffnet..

m Room 4 (0)

Sie sind jetzt der einzige Teilnehmer der Hauptbesprechung. Diese Besprechung bleibt wahrend der
gesamten Unterrichtstunde (auch wahrend der Gruppenarbeitsphase) ge6ffnet.
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15.2 Gruppenraum als Lehrer betreten

ErfahrungsgemaR ist es sinnvoll, die Gruppenrdaume nach einiger Zeit zu betreten, um evtl. Fragen zu
klaren. Als Lehrer wechseln Sie beliebig zwischen den einzelnen Gruppenrdaumen und der
Hauptbesprechung hin- und her. Denken Sie aber auch daran, Ihre Schiller zwischendurch in Ruhe
arbeiten zu lassen!

® Um einen Gruppenraum zu betreten, klicken Sie auf Getffnet neben dem Raumnamen und
wahlen Sie Raum betreten aus.

Gruppenraume

2 Teilnehmer zuweisen

eilnehmer sind zu esen.

Réume verwa... | Raum hinz... Réume schl...

m Room 1 (4)

Alle en | Raum betreten

HOFA2010b.Ge

HOFA2010b.Du
Raum umbenennen

HOFA2010b.Bo

T Raum schlieBen

m Es 6ffnet sich ein neues Teams Fenster mit der ausgewahlten Gruppenbesprechung.

Teilnehmer

In dieser Besprechung (2)

H. Schmidt

i
Org ator

g

m Sie kdnnen nun mit den Gruppenmitglieder alle Fragen klaren, Ihren Bildschirm zeigen oder
Dateien bearbeiten (siehe nachste Seite). Somit stehen lhnen in einem Gruppenraum alle
Moglichkeiten einer normalen Besprechung zur Verfligung.

m Mochten Sie den Gruppenraum verlassen, klicken Sie in der oberen Leiste auf Zuriick. Das
Besprechungsfenster schlieflt sich (nur auf Ihrem Rechner, die Schiiler sind weiterhin in dem
Gruppenraum und arbeiten fleiRig) und Sie sind wieder in der Hauptbesprechung.

o X

Zuriick o~ \erlassen

Zur Hauptbesprechung
zuriickkehren

Uber die Liste der Gruppenrdume am rechten Rand kénnen Sie weitere Rdume besuchen oder
einfach auch einmal kurz durchatmen und Ihre Schiiler in Ruhe arbeiten lassen .

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -22-



_~

Handout Fortbildung Office 365 Best-of Teams & OneDrive ; cloudteachin

15.3 Kollaboration — Dateien und Chats

Jeder Gruppenraum besitzt einen eigenen Chat mit einer eigene Dateiablage. Somit konnen die
Gruppenmitglieder gemeinsam an Dateien arbeiten und ihren eigenen Chat nutzen.

Dateien hochladen

Mit den folgenden Schritten stellen Sie als Lehrer lhren Schiilern Dateien in den Gruppenrdumen zur
Verfligung.

m Betreten Sie den entsprechenden Gruppenraum.

'ET_| Room 1 (4)

Alle en Raum betreten

m Wechseln Sie oben in der Besprechungsleiste in den Chat.

m Klicken Sie unten rechts auf das Bliroklammersymbol, um eine Datei von lhrer Festplatte
hochzuladen.

Keine verfugbare Kamera gefunden

Besprechungschat

m Die Datei wird in den Chat eingefiigt. Sie konnen noch eine Nachricht erganzen.

Hier lhr Arbeitsauftrag.

ha Gr...

m Klicken Sie auf die Senden Schaltflache unten rechts. Alle Schiiler im Gruppenraum kdnnen ab
jetzt gemeinsam die Datei bearbeiten.

B 21:32 Besprechung gestartet

2142

Hier Ihr Arbeitsauftrag.

'la Gruppe 1 The...

Alternativ laden lhre Schiiler Ihre selbsterstellten Arbeitsergebnisse (iber den Chat hoch.
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Lehrerzugriff auf Gruppenergebnisse

Als Lehrer (also Moderator der Besprechungen) kénnen Sie jederzeit Gber den Chat auf alle
Gruppenergebnisse und Chats zugreifen. Auch nach Beendigung der Gruppenarbeit stehen lhnen

noch alle Ergebnisse zur Verfligung.

m Wechseln Sie in die normale Teams Umgebung. Daflir wahlen Sie in der Windows Taskleiste
ganz unten das andere Teams Fenster aus.

T 1 Allgemein (Web... T ALLE Erklarvide...

m In Teams finden Sie unter Chats alle Gruppenchats und Ergebnisse.

Room 2 chat 3 weitere -~ |

&'
Chat — 3
Room 1 _ Vi
'WGyy.Becker.Ben: Super! -
E‘.l
Room 2 - B
E WGox.Bauer.Jonas: @ - '-_'I
Aufgaben
Calender
Anrufe
L w

H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) nimmt an der Besprechung teil.
H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) hat die Besprechung in Room 2 umbenannt.
WGax.BauerJonas nimmt an der Besprechung teil.

Besprechung gestartet  21:46

21:48

Arbeitsauftrag Gruppe 2

@ Gruppe 2 Thema y.docx

WGxx.BauerJonas 21:48

..

St

fine neue Nachricht eingeben

AV 2 @B BB R @ -

Diese Chats inkl. der Dateien stehen lhnen auch noch Beendigung der Besprechung und sogar noch in

den Folgetagen zur Verfiligung.

Wenn Sie die Gruppenrdume umbenennen (siehe S. 33), dann wird dieses Thema (z.B. GmbH) auch

im Chat anstelle von Room 1 angezeigt.
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16 Termineinladungen - Kommunikation mit externen Partnern

Die regularen Online Besprechungen fiir lhren Unterricht missen Sie nicht (!) extra vorab in Teams
planen. Sie wechseln einfach um z.B. 07:44 Uhr in [hr Team und starten eine Besprechung. Ihre
Schiiler treten der Besprechung bei und es geht los.

Mochten Sie

* eine Besprechung mit externen Gasten (z.B. Elternsprechtag, Bewerbungsgesprache,
Ausbildungsbetriebe)

* eine Konferenz

* oder andere Besprechungen durchfihren

kénnen Sie diese Besprechung vorab in Teams planen und den Teilnehmern einen Einladungslink
zusenden.

m Wechseln Sie in das Team bzw. den Kanal, in dem Sie die Besprechung durchfiihren méchten.

m Klicken Sie oben rechts auf Besprechung und wahlen Sie Besprechung planen aus.

Allgemein Beitrige Dateien 5 weitere v @ Team T4 Besprechung || ~
[t} 34 Jetzt besprechen

I Besprachung planen I

m Legen Sie den Titel fest.

m Mochten Sie die Teilnehmer per E-Mail einladen, geben Sie die entsprechenden Mail Adressen
oder Office 365 Benutzernamen ein. In unserem Beispiel wird der Schiiler Jonas Bauer
(Schulbenutzername: WGxx.Bauer.Jonas) und der Ausbilder henningschmidt@t-online.de
eingeladen. Beide erhalten eine E-Mail mit einem Teilnahmelink.

Eventuell dirfen Sie keine externen Teilnehmer in lhrem Office 365 System einladen. Halten Sie
hierzu Riicksprache mit lhrem Administrator.

Q, Suche WIHOGA

-
€e -~ U
Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent Senden SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

& Ausbildung Jonas Bauer

ot ‘WGx.Bauer.Jonas henningschmidt@t-online.de N
o ® g = % + Optiona
= W' Unbekannt H Unbekanm Optional

08.01.2021

08.01.2021 08:30 v 30Min. @  Ganztagig
Vorgeschlagen: 12:30-13:00

) Wiederholt sich nicht

5 @ Webinare > Aligemein

@ Ort hinzufiigen

= B I U SS9 A A sy L, = o= = 11 @ e

Beurteilungsgesprach zur Zwischenpriifung.

m Legen Sie das Datum und die Uhrzeit fest und hinterlegen Sie ggf. eine Beschreibung im unteren
Bereich. Klicken Sie anschliefend auf Senden oben rechts.
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17 OneNote Kursnotizbuch

m DAS zentrale Tool zur Unterrichtsorganisation

m Alle Arbeitsblatter, Skripte und Schiilerarbeiten an einem Ort

m Virtuelles Whiteboard, elektronisches Schulbuch

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch

Calibri Light 20 F K ! 4 A <3 :A@ v E
,Q Henning Schmidt WGxx EDV Schmid|
(© Aktuelle Notizen l Willkommen llkomm
(I WGxx EDV Schmidt ~ _Inhaltsbibliothek / Schulung:
= Erste Schritte Schulung
= ' > 01 Word Unterricht FAQ: One
-3 Ml > 02 word Buch Das SAMR

' > 03 Excel Unterricht OER O

3 ' > 04 Excel Buch

B ' ~ _Nur fiir Lehrer /

l 01 Grundlagen Lehrer

&

l 02 Word Lehrer

l 03 PowerPoint Lehrer

l 04 Excel Lehrer

'v Platz zur Zusammenarbeit
I Einflihrung

' ~ WG Bauer Jonas
I 01 Grundlagen
02 Word

l 03 PowerPoint

l 04 Excel

VIDEO anschauen!

Dieses YouTube Video zeigt ausfihrlich und praxisnah den Einsatz des
Kursnotizbuchs in meinem Unterricht. https://cloudteaching.de/200

_Inhaltsbibliothek:

Lehrer: schreiben und lesen
Schiiler: nur lesen

Texte, Links, Skripte

_Nur fiir Lehrer:
Abschnitt fiir Schiler nicht
sichtbar! Ablageort fiir Lehrer

_Platz zur Zusammenarbeit:
Lehrer und Schiiler lesen und
schreiben

ideal fiir Gruppenarbeit

WGxx.Bauer.Jonas
Bereich fiir jeden einzelnen
Schiiler, Lehrer hat Einsicht!!

Ausfihrliche Anleitung: OneNote Anleitung cloudteaching

und OneNote Handout Fortbildung cloudteaching
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18 Lehrer — Passwortsicherheit

Alle enthaltenen Programme und Daten kdnnen nur mit Ihrem Benutzernamen (entspricht lhrer
Mail-Adresse z.B. h.schmidt@wihoga.de) und lhrem Passwort genutzt werden.

Die Sicherheit lhres Passworts entscheidet tber die Sicherheit des Systems. Beispielsweise kénnen
Sie sich einen Satz merken und die Anfangsbuchstaben verwenden. Zusatzlich hangen Sie noch den
Anfangsbuchstaben der Webseite an. Somit nutzen Sie automatisch immer verschiedene Passworter,
die Sie sich trotzdem gut merken kdénnen:

Wir wohnen seit 2010 im schonen Hindlingsen! - Wws2010isH!
- plus w fur wihoga Mail ergibt Wws2010isH!w

Die haufigsten Passworter 2018 (Quelle WAZ):
123456, 12345, 123456789, ficken, 12345678, hallo123, hallo, 1234, passwort, master
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