=

oudteaching

Handout Fortbildung

OneNote und OneNote Kursnotizbuch fiir Lehrer

u A W N =

O 00 N O

OneNote Installation und Einrichtung.......ccoeuuiiiiiiiiiiiiccrrrcrccrrrcce e eene e e ennens 2
Eigenes Notizbuch erstellen und einrichten ........ccccoiiiiiiiiiiiiniiciiinninnene. 3
Abschnittsgruppen, AbSchnitte, SEIteN .....c..ccerreeiiiiieenrieriteereerereeeeereeeneereeneseeesennseeens 4
Seiteninhalte erstellen und @INfUZEN ......civveeeiiiieeeiiiiriricrreeeeeeerenneereeenseeereennneseesnnnes 6
O Yo T 174 o TV Lol o J=1 0 Lo 11 = T 12
5.1 Kursnotizbuch erstellen —Jedes Fach ein €igenes Team .....c..cevvciiiiicciere et 13
5.2 Kursnotizbuch erstellen — Jede Klasse ein Team mit Facherkanalen.........ccccvvvvvevvvvvvveveveveverernnenennn. 16
5.3 Wie 6ffnen Schiiler und Lehrer das KUrnotizbUCh? ........oovviviviiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaes 17
Praktischer UnterrichtS@IiNSatz ....ccieivereirireiieireireireireireireessecresressesseessessessassassasssenses 18
Video UNterriChtS@INSatzZ....cciireireieieeireireirereereeeresresrssssessessessassasssssssssessassasssssssssnsne 25
LV L=] 430 =T [=] 4 =TS 25
Anleitungen, Hilfestellungen und Schulungen..........cceuuiiiieeieiiieencerieeenceereeneneeeeennnees 26

Open Educational Resources — Schulungsmaterial unter freier CC BY Lizenz

Der Text und alle Beispiele stehen unter CC BY — Lizenz. Dies bedeutet, dass Sie die Materialien frei
verwenden, vervielfaltigen und fir lhre Institution anpassen diirfen. Ausgenommen hiervon sind ge-
schitzte Markenzeichen (z. B. Logos) und Markenrechte (z.B. Markenbezeichnung Microsoft Office
365).

Als Namensnennung ist ,,CC BY Henning Schmidt WIHOGA & cloudteaching.de” vorgesehen. Fir die
Richtigkeit der vorgestellten technischen Einstellungen wird keine Haftung Gibernommen.

Zur besseren Lesbarkeit verwende ich tberall die mannliche Form Lehrer, Schiiler, Kollegen.

Stand: 17.01.2021 — Autor Henning Schmidt  h.schmidt@cloudteaching.de 0170 3206043
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1 OneNote Installation und Einrichtung

Installationsanleitung OneNote

Eine ausfihrliche Schritt-flr-Schritt Anleitung zur Installation von OneNote auf eine E
Windows PC und auf einem Apple Mac finden Sie kostenlos (iber den folgenden
Link. Es ist wichtig, dass Sie lhr OneNote zu Beginn einmal richtig einrichten!

Link zum Download der Anleitung (PDF-Format): https://cloudteaching.de/202

Windows 10

Auf einem Windows PC mit installiertem ,,groBen” Office finden Sie zwei OneNote Versionen. Tippen
Sie einmal auf die Windows Taste unten links und geben Sie onen ein:

OneNote for Windows 10 OneNote (ehemals OneNote 2016)
OneNote for Windows 10 o fp":”“e ﬁ OneNote 2016

moderner, Synchronisation stabiler, Oberflache | Klassisches Meni, Notizblicher mit oder ohne
ahnelt Tablet Version, Notizbiicher immer in Cloud moglich

der Cloud
kostenlos und immer in Windows 10 enthalten im ,,groRen” Office Paket enthalten

Nutzen Sie OneNote for Windows 10. Die Benutzeroberflache ist moderner und die Synchronisation
stabiler! Falls diese Version noch nicht auf Ihrem Windows 10 PC installiert ist, laden Sie es aus dem
Windows Store herunter.

Apple Mac

Laden Sie OneNote kostenlos im App Store herunter. Die Mac Version dhnelt der OneNote for
Windows 10 Version.

Tablet und Smartphone

Laden Sie die App jeweils im App Store bzw. Play Store herunter. Die App ist immer kostenlos.

Synchronisation dienstlicher Office 365 Benutzer iiber die Cloud

m Sie benétigen zwingend Ihren dienstlichen Office 365 Account (z.B. h.schmidt@wihoga.de) zur
Nutzung von OneNote. Nur mit dem Account haben Sie Zugriff auf die Office 365 Cloud und kon-
nen von allen lhren Geraten auf lhre Notizblicher zugreifen. Zuséatzlich erhalten Sie Gber lhren
Benutzer Zugriff auf die Kursnotizblicher, die in Teams hinterlegt sind.

m dienstlich oder privat
o privat z.B. henningschmidt@outlook.de = kostenlos
o dienstlich tiber die Schule = h.schmidt@wihoga.de

m In der oben verlinkten Installationsanleitung ist die Anmeldung mit lhrem dienstlichen Benutzer
ausfihrlich beschrieben (Download PDF: https://cloudteaching.de/202)

m Sie konnen in OneNote lhren dienstlichen UND lhren privaten Nutzer hinterlegen. Somit tren-
nen Sie zwischen dienstlichen und privaten Notizblichern.
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Eigenes Notizbuch erstellen und einrichten

Notizbuch erstellen

OneNote starten

Klicken Sie unter der Notizbuchliste auf Notizbuch hinzufiigen

Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch
|j Calibri Light 20 F K Q 4
[[\Y Notizbiicher ~
= Wal/
a B we17
O B wee

Weitere Notizbiicher...

+ Metizbuch hinzufiigen

Alternative: office.com = OneNote = Notizbuch erstellen

Notizbuch auf Smartphone/ Tablet 6ffnen

Verbindung muss nur einmalig hergestellt werden, ab dann 6ffnen Sie direkt die OneNote App
und lhre Notizblicher sind jeweils automatisch geoffnet.

Sie mussen sich einmalig in OneNote auf Ihren Geraten mit Ihrem Benutzernamen anmelden
z.B. h.schmidt@wihoga.de

Verandern Sie VOR dem Offnen etwas auf dem PC/Mac an lhrem Notizbuch z.B. Seitentitel &n-
dern (damit es gleich auf dem Smartphone unter zuletzt verwendet erscheint).

Starten Sie OneNote auf dem Smartphone/ Tablet und tippen Sie auf Weitere Notizbicher in
der Notizbuchliste ganz unten

falls es hier nicht angezeigt wird, tippen Sie unten auf Durchsuchen und wahlen Sie Ihr OneDrive
Verzeichnis aus

offnen Sie den Ordner Notizblicher oder Kursnotizbiicher und wahlen Sie Ihr Notizbuch aus
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3 Abschnittsgruppen, Abschnitte, Seiten

Notiz- Abschnittsgruppe
buch = Ordner
= Fach

Abschnitte
= Register im Ordner

Il
o
ol

& = o —
s
g
I
g

Seiten
= reitIt, Notizen

e

=]

z.B. z.B. Rechtsformen
BWL
Schmidt

. 001, U02, Info Blatt,

®

Z.

l v _Inhaltsbibliothek

' OneNote OneDrive Teams...
Word - Grundlagen
Word - Grafiken
Word - Tabellen und Listen
Word Briefvorlagen
Word -Serienbriefe
Word - wissenschaftliches...
Excel - Grundlagen

Excel - Funktionen

Excel - Wenn Funktion

Excel - Diagramme

l v _Inhaltsbibliothek

l OneNote OneDrive Teams...

l > Excel

! > PowerPoint

l v Word

Word - Grundlagen
Word - Grafiken

Word - Tabellen und Lis...
Word Briefvorlagen

Word -Serienbriefe

Word - wissenschaftlich...

l ~ _Nur fiir Lehrer
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m Zum Anlegen einer Abschnittsgruppe klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Bereich unter
»Neuer Abschnitt” wahlen Sie Neue Abschnittsgruppe aus. Legen Sie einen Namen fir die Ab-
schnittsgruppe fest.

| lIN & BwLschmidt v

p l Neuer Abschnitt 1 Seite ohne Titel

©]

Neuer Abschnitt

| Neue Abschnittsgruppe |

m Zum Anlegen der Abschnitte wahlen Sie Neuer Abschnitt aus.

I\ & ewLschmidt -

p ' Neuer Abschnitt 1

~ Rechtsformen

Meuer Abschnitt o
' v _Inhaltsbibliothek

Meue Abschnittsgruppe -
I OneNote OneDrive Teams...

' > Excel
' > PowerPoint
' > Word

m Reihenfolge durch Nummerierung festlegen.
' > _Nur fir Lehrer

' v _Inhaltsbibliothek
I OneNote OneDrive Teams..
' > 01 Word
' > 02 PowerPaint
' > 03 Excel

' > _Nur fir Lehrer

-

Abschnittsgruppen kénnen Sie nur in der Windows und Mac Version anlegen.

Uber die mobilen Apps (iPhone, iPad, Android) und iiber den Internet Browser kénnen Sie nur Ab-
schnitte anlegen!
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4  Seiteninhalte erstellen und einfligen

Texte nummerieren

m Tippen Sie einfach eine 1. und driicken Sie anschlieRend die Leertaste. OneNote erstellt automa-
tisch eine Nummerierung. Nach der Texteingabe driicken Sie die Eingabetaste und die nachste
Zeile wird mit 2. nummeriert.

N— —_
2— - e — B— o 2—

— _— ==

m Sollte OneNote aus einem ,,a)“ keine Aufzdhlung mit a), b), c) erstellen, sondern das a automa-
tisch groRschreiben, passen Sie die OneNote Optionen an:

o Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf die drei Punkte und anschlieRend auf Einstel-
lungen.

9+
e
FE',J Drucken

{é} Einstellungen

o Klicken Sie auf Optionen und scrollen Sie anschliefend in der Liste bis ganz nach unten.

o Deaktivieren Sie die AutoKorrektur und , Link zu Quelle einbeziehen”.

AutoKorrektur

Jeden Satz mit einem GrofRbuchstaben

beginnen

Einfligeoptionen

Die Standardeinfligeaktion festlegen

Eine Option auswahlen... v

Link zur Quelle einbeziehen
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Word Dokument aus Ausdruck einfiigen

m Wechseln Sie in das Register Einfligen und klicken Sie auf die Schaltflache Ausdruck.

Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe

@ Tabelle @j Datei D Ausdruck

m  Wihlen Sie die entsprechende Word-/ PDF- oder Excel Datei von lhrer Festplatte aus und besta-
tigen Sie mit OK.
m Das Dokument wird automatisch in eine PDF umgewandelt und als Bild eingefiigt.

PC/ Mac: Vorhandene Word Dokumente in OneNote umwandeln

m Offnen Sie das Arbeitsblatt in Word.

m  Markieren Sie mit Strg+A den gesamten Inhalt.

m Strg+C zum Kopieren

m Wechseln Sie in OneNote und klicken Sie in einer leeren Seite mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle.

m Wahlen Sie Einfligen oder zusatzlich die Option ,,Nur den Text Glbernehmen” aus.

ﬂD Einfiigeoptionen:
SIA &

m Formatieren Sie den Text mit Nummerierungen und Absatzen neu.

Unterschied Ausdruck oder Text kopieren

m Ausdruck geht schneller, ist aber doof @ - nur ein Bild, nicht verdnderbar
m Als kopierten Text oder Anlage kann es von den Schiilern bearbeitet werden

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -7-
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Excel Datei in OneNote einfiigen

Offnen Sie die OneNote Seite, in der Sie eine Excel Datei einfiigen méchten
Klicken Sie an die Stelle, an der die Datei eingefiigt werden soll.
Klicken Sie im Men auf Einfligen und anschliefend auf Datei.

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe

‘4) (ﬂ @ Tabelle @J Datei D Ausdruck

Offnen Sie die Datei von lhrer Festplatte und wahlen Sie Als Anlage einfiigen aus.

Wie machten Sie diese Datei einfligen?
FuB Umsatz_E.xlsx (740 KB)

D Auf OneDrive hochladen und Link
i einfiigen

=

Als Anlage einfligen

Als Ausdruck einfiigen

OneNote als Tafel

m Tablet oder Laptop (Surface) mit Stifteingabe

3 Sta Einfiigen
A Textmodus Lassoauswahl == Schreibbereich einfligen

€ Bewertungu.. Bearbeilen

o —t
-+ Ca Former Freihand in Form &% Zeichenmodus

OneNote Stifteingabe Tafelersatz

D

Bewertungsibersicht...

Vorname Nachname 02 Fun.

OneNote Stifteingabe T..
Kein zusétzlicher Text

Anwesenheit 1....

LI | Ich

m Hilfslinien: Ansicht - Papierformatvorlagen

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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Bildschirmausschnitte einfiigen

Offnen Sie das Dokument oder die Internetseite, aus denen Sie eine Grafik/ Abbildung iiberneh-
men mochten.

Windows: Driicken und halten Sie die Windows-Taste unten links, die Umschalt-Taste links tGber
STRG und die S-Taste. Der Bildschirm wird dunkler und Sie konnen mit gedriickter Maustaste
einen Screenshot erstellen.

Wechseln Sie in OneNote in die entsprechende Seite, in der Sie den Screenshot einfligen méch-
ten. Driicken Sie Strg+V oder alternativ Rechtsklick und Einfligen. Der Screenshot wird in die ak-
tuelle Seite eingefiigt.

Apple Mac: Mit "cmd" + "Shift" + "4" rufen Sie ebenfalls das Fadenkreuz auf und ziehen eine
Flache. Der Screenshot wird automatisch kopiert und kann per cmd + v in die Seite eingefligt
werden.

YouTube Videos

Offnen Sie das Video iiber die Internetseite youtube.com in lhrem Internet Browser. Kopieren
Sie den gesamten Link (z.B. https://youtu.be/SccQuFy3D7E) mit Strg+C oder Rechtsklick Kopie-
ren in die Zwischenablage.

Wechseln Sie in OneNote und fligen Sie den Link an einer beliebigen Stelle in eine OneNote
Seite ein (Strg+V oder Rechtsklick Einfligen).

Das Video wird direkt mit einem entsprechenden Player eingefiigt.

A22 OneNote Kursnotizbuch Praktische Umsetzung eines zeitgemaRen Unterrichts

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -9-
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Arbeitsblatter (Papier) einscannen

m Erstellen Sie auf Ihrem mobilen Gerat (z.B. Tablet oder Smartphone) eine neue OneNote Seite
oder 6ffnen Sie eine vorhandene OneNote Seite (hier im Beispiel Briefvorlage).
m Tippen Sie in die linke oberen Ecke der Seite unter das Datum.

Briefvorlage

Mittwoch,

m Wechseln Sie im Mend in das Register Einfligen.
m Tippen Sie auf Kamera. Evtl. miissen Sie OneNote noch den Zugriff auf Ihre Kamera erlauben.

Start Zeichnen  Ansicht
(o] Bilder O Audio 2 patei  [E) PDF

Briefvorlage

Mittwoch, 19. Februar 2020 09:56

DOKUMENT

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -10-
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Tabellen — Inhalte platzieren

m Uber Einfiigen — Tabelle kénnen Sie eine beliebige Tabelle einfiigen und z.B. Vokabellisten er-
stellen.

m Waihrend der Texteingabe kdnnen Sie automatisch eine Tabelle einfligen:

- Geben Sie an einer beliebigen Stelle die Uberschrift der ersten Spalte ein.
- Driicken Sie die Tabulator-Taste.

- OneNote erstellt automatisch eine Tabelle.

- Mit jedem Driicken der Tabulator-Taste wird eine weitere Spalte erstellt.
- Driicken Sie die Eingabetaste, um eine neue Zeile zu erstellen.

m  Mochten Sie Tabellen nachtraglich um Zeilen oder Spalten erweitern oder Zellen |6schen, kli-
cken Sie in die Tabelle und wechseln Sie in das Register Layout:

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht Kursnotizbuch Gem Bearbeiten Objekt Link Zusammenarbeit Layout Gem

uH & AL = —— A
B B BHE B H W B HEd s A = = 4
Tabelle Spalten Zeilen Zelle Tabelle Spalten Zeilen Darliber Darunter Links Rechts Rahmen Schattierung Linksbiindig Zentriert Rechtsbiindig Sortieren In Excel-Tabelle
auswahlen auswahlen auswahlen auswahlen  Igschen laschen laschen | einfiigen einfigen einfiigen einfigen = ausblenden -

konvertieren

Auswihlen LBschen Einfiigen Format Ausrichtung Daten Konvertieren

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -11-
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5 Kursnotizbuch einrichten

m DAS zentrale Tool zur Unterrichtsorganisation

m Alle Arbeitsblatter, Skripte und Schiilerarbeiten an einem Ort

m Virtuelles Whiteboard, elektronisches Schulbuch

m Das Kursnotizbuch unterteilt sich fir den Lehrer in vier Bereiche:

Start Einflgen

Calibri Light 20

)

Henning Schmidt

@ Aktuelle Notizen

o
=3

L

WGxx EDV Schmidt

Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch
F K U 2 A < A

WGxx EDV Schmidt

Willkommen
~ nhaltsbibliothek A/
Erste Schritte
' » 01 Word Unterricht
' > 02 Word Buch
' > 03 Excel Unterricht
' > 04 Excel Buch

' ~ _Nur fir Lehrer /

l 01 Grundlagen Lehrer

l 02 Word Lehrer
l 03 PowerPoint Lehrer
l 04 Excel Lehrer
' ~ _Platz zur Zusammenarbeit
l Einflihrung
' ~ WGxx Bauer Jonas
I 01 Grundlagen
02 Word
I 03 PowerPoint

l 04 Excel

_Inhaltsbibliothek:

Lehrer: schreiben und lesen
Schiiler: nur lesen

Texte, Links, Skripte

w =

llkomm

Schulung:

e _Nur fiir Lehrer:

FAQ : One

— Abschnitt fiir Schiiler nicht sicht-
OFR Ops bar! Ablageort fir Lehrer

_Platz zur Zusammenarbeit:
Lehrer und Schiiler lesen und
schreiben

ideal fur Gruppenarbeit

WGxx.Bauer.Jonas
Bereich fir jeden einzelnen Schi-
ler, Lehrer hat Einsicht!!

m Der Schiiler sieht nur die allgemeinen Abschnitte und seine eigenen Notizen:

: ~ _Inhaltshibliothek

Willkommen

Erste Schritte

WGxx EDV Schmidt L0
Willkommen beim OneNot...
Schulung: OneNote fiir Le...

Schulung: OneNote fiir Sc...

' > 01 Word Unterricht FAQ : OneNote-Kursnotizb...

> 02 Word Buch

Das SAMR Modell von Pue...

' > 03 Excel Unterricht OER Open Education Ress...

> 04 Excel Buch

' ~ _Platz zur Zusammena...

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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~ WGxx.Bauer.Jonas

01 Grundlagen
02 Word
03 PowerPoint

04 Excel
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5.1 Kursnotizbuch erstellen — Jedes Fach ein eigenes Team

Team je Fach
HOFA2004 BWL Schmidt
@ WG18EDV Schmidt
WG18 HoGa Schmidt

@ WG17 HoGa Schmidt

m  Kursnotizbuch automatisch enthalten, Schiiler aufnehmen oder entfernen = Kursnotizbuch
passt sich an

m  Aufgabenmodul nur mit seinen Schilern nutzen, Kollegen erhalten keine unerwiinschten Push-
Nachrichten

Kursnotizbuch anlegen

Sie haben ein eigenes Team fir lhr Fach (z.B. WG18 HoGa Schmidt) angelegt und als Teamart ,Kurs”
gewahlt. Klicken Sie auf den Kanal Allgemein.

WH WG18 HoGa Schmidt

Allgemein

Wechseln Sie im oberen Bereich auf den Reiter Kursnotizbuch und klicken Sie unten auf die Schaltfla-
che Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten.

wH  Allgemein Beitrige Dateien Aufgaben  Noten -+ S 08

Stellen Sie lhren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen
und einen Zeichenbereich fiir die Zusammenarbeit bereit.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten

Wahlen Sie Leeres Notizbuch aus. Falls Sie in einem Vorgangerjahrgang schon ein Kursnotizbuch nut-
zen, wahlen Sie Aus vorhandenem Notizbuchinhalt aus.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten
Leeres Notizbuch

Aus vorhandenem Notizbuchinhalt

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -13-
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Bestétigen Sie die Vorschau mit einem Klick auf Weiter unten rechts.

Folgendes erhalten Sie alles in lhrem "WG18 HoGa Schmidt-Notizbuch™

Platz zur Zusammenarbeit

£ Lehrer ka

Abschnitt nur fiir Lehrer

Studentennatizbiicher

ot

Jeder Schiiler erhélt einen persénlichen Bereich im Kursnotizbuch auf den nur der Schiiler selber und
der Lehrer Zugriff haben. Dieser personliche Bereich wird in Abschnitte unterteilt.

OneNote schldgt Ihnen vier Abschnitte vor (Handouts, Kursnotizen, Hausaufgaben, Quizfragen). Diese
Abschnitte entsprechen aber nicht unbedingt lhrer Unterrichtsstruktur. Entfernen Sie die Abschnitte
2-4 und benennen Sie den ersten Abschnitt z.B. in 01 Grundlagen um.

Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein. Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein.
Verwenden Sie die folgenden Vorschldge, oder erstellen Sie Ihre eigenen. Verwenden Sie die folgenden Vorschlage, oder erstellen Sie Ihre eigenen.

i =4
M Name des Schiilers M Name des Schiilers
(| Handouts X — 01 Grundlagen X
i R 0 ~+ Abschnitt hinzufligen
] Hausaufgaben X
' Quizfragen *

=+ Abschnitt hinzufiigen

Bestatigen Sie mit einen Klick auf Erstellen unten rechts.

Verwerfen Zuriick Erstellen

OneNote erstellt Ihr Kursnotizbuch.

lhr Kursnotizbuch wird vorbereitet...

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -14 -



-~

Handout Fortbildung OneNote und OneNote Kursnotizbuch ! cloudteachin

Ihr Kursnotizbuch wird ab jetzt im Reiter Kursnotizbuch angezeigt.

Datei Start Einfugen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

v [ v | Calibri v11 v F K U v Av § A - Zv = = A R

Im Browser offnen

Willkommen beim Kursnotizbuch

Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kurs, in dem Sie Text,
Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern kénnen.

Kursnotizbuch direkt in OneNote bearbeiten

Praktisch und sinnvoll ist die Bearbeitung des Kursnotizbuches direkt in der OneNote App. Stellen Sie
mit den folgenden Schritten einmalig die Verbindung zwischen dem KNB in Teams und Ilhrem One-
Note her. Ab dann 6ffnen Sie immer direkt die OneNote App und bearbeiten die Inhalte. Alle Ande-
rungen synchronisieren sich in Echtzeit mit der Cloud und somit mit allen beteiligten Schilern..

m Offnen Sie das Kursnotizbuch in Teams.

m Klicken Sie in der Mendleiste auf den Pfeil neben ,,Im Browser 6ffnen”.

Datei Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch Im Browser 6ffnen v

v [l | Calibri vt v F K U &2~ Av & A - =y i=v

Willkommen beim Kursnotizbuch

m Wahlen Sie , In der App 6ffnen” aus. Bestatigen Sie alle Nachfragen mit OK.

m Ab jetzt finden und bearbeiten Sie Ihr Kursnotizbuch direkt in OneNote.

Schiiler in das Kursnotizbuch aufnehmen oder entfernen

m  Automatisch sind alle Schiiler aus dem Team auch in dem Kursnotizbuch.

Wird ein neuer Schiler dem Team hinzugefiigt (drei Punkte neben Team Namen, Team verwal-

ten, Register Mitglieder), passt sich das Kursnotizbuch automatisch an und der Schiler erhalt
seinen eigenen Bereich.

Wird ein Schiler aus dem Team entfernt, missen Sie ggf. den Schiiler Abschnitt im KNB manuell
(rechtsklick — Abschnittsgruppe 16schen) entfernen.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -15-
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5.2  Kursnotizbuch erstellen — Jede Klasse ein Team mit Facherkanalen

Team je Klasse

m Ein Lehrer (linker Screenshot) sieht alle Teams in denen er unterrichtet mit seinen eigene Fa-
chern als Kanal (Favorit)

m Ein Schiler (rechter Screenshot) sieht nur das Intranet- und sein Klassenteam. Im Klassenteam
hat er alle Facher als Favorit festgelegt.

ntranetxx ntranebo
_ Allgemein
B WGex g
Allgemein B WGx

EDV Schmidt

Allgemsin
& weitere Kanile o
Biologie Hofmann
Lehrer - Virtuelles Lehrerzimmerxx BWL Neumann
Deutsch S5chwarz
Lehrer WiGymxx
EDV Schmidt

BS17xx Englisch Braun
Franzdsisch Hartmann

Klassenkanal Lange

Mathe Lange

VWL Krause

Allgemein

m Kanédle werden durch das blaue Favoriten Sternchen ein- oder ausgeblendet. (rechts neben
Teamnamen auf die drei Punkte - Team verwalten - Reiter Kanile)

Kursnotizbuch anlegen

m Sie legen Uber office.com im Internet Browser ein Kursnotizbuch an.

m In Teams legen Sie in Ihrem Fachkanal einen Reiter an und in diesen Reiter fligen Sie den Link
des Kursnotizbuchs ein.

m Alle benétigten Schritte sind im OneNote Handbuch (S. 37 bis S. 47) beschrieben.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -16 -
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5.3  Wie offnen Schiler und Lehrer das Kurnotizbuch?

® Smartphone und Tablet

o}

OneNote App installieren und einmalig mit Benutzernamen (z.B. WG18.Meyer.Fe-
lix@wihoga.net) anmelden.

Teams App installieren, starten, anmelden
In der Teams App (!) das Fachteam (z.B. WG18 EDV Schmidt) 6ffnen, Kanal Allgemein
Reiter Kursnotizbuch bzw. erst auf Weitere tippen

Beim Antippen des Kurnotizbuchs 6ffnet sich automatisch OneNote auf dem Smart-
phone/ Tablet und 6ffnet das KNB

Ab jetzt konnen die Schiler immer direkt OneNote 6ffnen und das KNB ist automa-
tisch geoffnet. Dies missen Sie lhren Schiilern erklaren! Viele gehen auch noch nach
Wochen immer erst den Umweg liber Microsoft Teams. Dies ist aber nur einmalig
zum Verbinden erforderlich!

® Mac und Notebook

OneNote App installieren und mit Schiilerbenutzernamen anmelden

Schiiler 6ffnet im Internetbrowser www.office.com und meldet sich mit seinem Be-
nutzer an. Anschliefend auf die Teams Kachel — Team auswahlen — Kanal Allgemein

Reiter Kursnotizbuch
Es o6ffnet sich OneNote Online mit dem Kursnotizbuch.
In der Mendiileiste auf ,In der App 6ffnen” klicken. Das KNB 6ffnet sich in OneNote.

Ab jetzt immer direkt die OneNote App starten.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -17 -
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6 Praktischer Unterrichtseinsatz

ﬂ Einfligen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch _|nha|tsbib|i0thek:
CalibriLight 20 F K U ¢ A < A ~ i .
? = = ¢ Lehrer: schreiben und lesen
8. Henning Schmidt WGxx EDV Schmidt

Schiler: nur lesen

(©  Aktuelle Notizen Willkommen fllkomm
Texte, Links, Skripte
(L) WG EDV Schmidt ~ _Inhaltsbibliothek / Schulung: ’ ’ p
-3 Erste Schritte Schulung .
_Nur fiir Lehrer:
3 ' » 01 Word Unterricht FAQ:One

Abschnitt flr Schiler nicht sicht-
bar! Ablageort fiir Lehrer

= N > 02 word Buch Das SAMR

' > 03 Excel Unterricht QER Ope|

=] ' > 04 Excel Buch .
Platz zur Zusammenarbeit:
=3 ' ~ _Nur fiir Lehrer / - .
, Lehrer und Schiler lesen und
= I 01 Grundlagen Lehrer
B [ oo word oo schreiben
B [ oo romerboint Leher ideal fiir Gruppenarbeit
B I 04 Excel Lehrer
.v Platz zur Zusammenarbeit WGXX'Bauer'Jonas
[ eninng / Bereich fir jeden einzelnen Schii-
N woocsauersonas ler, Lehrer hat Einsicht!!
B I 01 Grundlagen
B 02 Word
=] l 03 PowerPoint
=3 l 04 Excel

Struktur Kursnotizbuch

Versuchen Sie im Kollegium immer die folgende Struktur zu verwenden. So finden Ihre Schiler in al-
len Fachern die Informationen an den gleichen Stellen.

Abschnitt Ubersicht: Stundeniibersicht, Bewertungsschemata, Infos

Inhaltsbibliothek: enthalt Abschnittsgruppe und Abschnitte mit Unterrichtsmaterial, Arbeits-
blatter, Infoblatter usw. = nur die Kapitel, die am Anfang bendtigt werden

Weitere Inhalte nach und nach aus dem Bereich Nur fiir Lehrer in die Inhaltsbibliothek verschie-
ben, Schiiler nicht Gberfordern

Nur fiir Lehrer: Musterlésungen, Ideen fiir Prifungen, zukinftige Inhalte
Platz zur Zusammenarbeit: Gruppenarbeit, Schiiler stellen Musterlésungen ein

Struktur Schiilerabschnitte

Motivieren Sie lhre Schiiler dazu, dass alle die gleichen Abschnitte anlegen und Ihre Ubungsauf-
gaben jeweils im richtigen Abschnitt einfiigen. Legen Sie hierzu im Abschnitt Ubersicht eine ent-
sprechende OneNote Seite an, sodass die Schiler die Struktur immer wieder nachschauen kon-
nen. Alternativ verteilen Sie neue Abschnitte liber das Register Kursnotizbuch.

Benennung der Abschnitte und Punktekonten v HMAIS.

Nr. Abschnitt Aufgaben Punktekonto (ohne Schillernamen!!!) ' 01 Grundlagen

1 01 Grundlagen 1-9 01 Punktekonto Grundlagen

2 02 Beziige Funktionen  10-19 02 Punktekonto Bezlige Funktionen RSyl

3 03 Wenn Funktion 20- 29 03 Punktekonto Wenn Funktion 03 Wenn Funktion

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -18 -
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Stundeniibersicht - Ubersichtstabelle pflegen!

Im Abschnitt Ubersicht pflege ich zu, wihrend und nach jeder Stunde die folgende Tabelle:

Stundenubersichten HMA18

Alle Ubungsdateien und Musterlésungen finden Sie in Teams - EDV Schmidt- Dateien.

Datum Stunde Thema Stichpunkte Ubungen Hausaufgaben
Di, 3.9. 2-3 Organis Unterricht, G1 Bewertung Sonstige Leistungen
ation Bewertung G2 Niveaustufen

G3 Struktur Unterricht EDV

Fr,6.9. 6-7 Excel Beziige, UG 10 OneNote kennenlernen
Niveaustufen 010* Umsatze summieren
011* Lohnberechnung
J13** Hotelumsétze
J14** Umsatziibersicht
J15** Break- Even Kaffeemaschine
J16** Teilabsolute Bezlge Umsatzvorschau

U17*** Zahlungsziel

Wahnsinnige Arbeitserleichterung fiir die Schiler und fir die Lehrkraft. Kein ,,wusste ich nicht”,
,habe den Zettel nicht dabei”, ,ach, wir hatten Unterricht?“ mehr.

m Flgen Sie eine beliebige Tabelle zur Strukturierung lhrer Inhalte ein. Noch einfacher ist eine Auf-
zahlung der Arbeitsblatter ohne Tabelle.

m Wechseln Sie zu der Seite, die Sie als Link einfligen mochten.

m Klicken Sie im rechten Bereich auf den Seitentitel und wahlen Link zu Seite kopieren aus.

[N [P

Abschnittsgruppen
E[l Umb
I Smbenennen terrichtsstunden Wi

X Loschen igen 11.1

zxo Ausschneiden sur Word Tabellen,
[B Kopieren

QD Einfligen

[ Link zu Seite kopieren

S Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)

m  Wechseln Sie nun wieder in lhre Ubersichtstabelle. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in
eine freie Zelle und wahlen Sie Einfligen aus. Alternativ nutzen Sie die Tastenkombination
Strg+V. Der Seitentitel wird als Link an die entsprechende Stelle eingefiigt.

m  Wenn Sie nun auf den Namen des Arbeitsblatts klicken, werden Sie automatisch zu der entspre-
chenden Seite in OneNote geleitet.

Die Inhalte der Tabelle pflege ich parallel im Klassenbuch/ elektronischem Klassenbuch. Dies bedeu-
tet doppelte Arbeit. Allerdings beginne ich jede Unterrichtsstunde mit der Anzeige der obigen Tabelle
Uber den Beamer, sodass alle direkt loslegen konnen. Im Klassenbuch kann ich nicht auf die entspre-

chenden Inhalte verlinken und nicht jeder Schiiler kann jederzeit auf das Papierklassenbuch zugrei-
fen.
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Platz der Zusammenarbeit — Gruppenarbeit und Schiiler-Musterlosungen

m gleichzeitiges Bearbeiten und Erstellen von Inhalten in Echtzeit

m  Abschnitte je Gruppe moglich (office.com — KNB verwalten — Platz der Zusammenarbeit)

m Lehrer zeigt OneNote Seite Gber den Beamer und Schiiler bearbeiten die Seite auf Ihren Endge-

raten

Preisvergleich Online Buchung 4 Nachte Hamburg

Hotel 22.9. bis 26.9. 2 Pers. DZ Booking.com HRS
Hotel: Steigenberger 289,00 € 299,00 €
Zentrale Lage, Hamburg Neustadt
Doppelzimmer inkl. Friihstiick Summe: Frihstiick:

1156,00 € 29,00 €
Hotel: Holiday Inn: 187,00 € 245,50 €
Lage: Unbekannt
Doppelzimmer inkl. Friihstiick 748,00 €
Hotel: Rafael Hotel Walderhaus 83,00 € icht Verfligbar
Lage: Wilhelmsburger Inselpark
Doppelzimmer
Hotel: Novum 128,50 € 139,50 €

Lage: Kénigshof Hamburg Innenstadt
Doppelzimmer inkl. Friihstiick

Google Hotel
...... P

294,00 € 289,00 €
Keine| 144,10 €

Angab:

97,75 € 84,00 €

391,00 €

135,75 125,75 €

303,00 €

Dateien einfiigen oder auslagern

Investition - Bierdeckelformel

Kleine Excel Datei oder PDF Dateien mit 1-2 Seiten flige

ich als Datei in die Aufgabenstellung ein. Die Schiiler ko-
pieren Sich das Arbeitsblatt und bearbeiten jeweils direkt

die Excel Datei.

Artikel Berechnung
ror |
- B=
Bierdeckel.. 'Bierdeckel...
Skript fur...

Entwickeln Sie drei Varianten, um einen Zielpreis von 140 € zu erreichen.

GroRere Dateien oder Ubungsaufgaben stelle ich (iber Teams — Kanal — Dateien zum Download zur
Verfligung. Somit verbraucht das Kursnotizbuch nicht zu viel Speicherplatz.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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OneNote kopiert fiir Sie!

m Waihlen Sie die Seite, die an alle Schiiler verteilt werden soll, per Mausklick aus. Wechseln Sie in
das Register Kursnotizbuch. Klicken Sie auf Seite verteilen. Wahlen Sie den Schiilerabschnitt aus,
in den die Seite kopiert werden soll. Klicken Sie anschliefend auf Verteilen.

WG18 EDV Schmidt

O\ 6 C> Start  Einflgen Zeichnen  Ansicht| Kursnotizbuch
- ST

[’} Kursnotizbuch erstellen

— N Y
S} Seite verteilen —~ Neuen Abschnitt verteilen = 4 Arbeit der Schiiler (iberpriifen.

U Vertragsarten Alte Mihle

Mittwoch, 5. September 2018 20:36

Alternative: Jeder Schiiler kopiert sich selbststandig aus der Inhaltsbibliothek die Aufgaben in
seinen Bereich. Auf diesen Bereich hat nur der Schiiler und der Lehrer Zugriff. Es entsteht ein

digitales Portfolio des Schiilers.

Aufgabenstellungen

m Achten Sie auf kleinschrittige Aufgabenstellungen und lassen Sie lhre Schiiler lhre jeweiligen L6-
sungen kurz schriftlich erklaren/ beschreiben.

4. Berechnen Sie den Gesamtpreis der Kuchenstiicke in D5 einmal mit Zahlenwerten (=33*1,5) und einmal mit
Beziigen (=B5*C5). Warum ist das Ergebnis jeweils gleich? Welche Rechenweise wiirden Sie empfehlen?
Begriinden Sie kurz und vergleichen Sie lhre Begriindung mit Ihren Gruppenmitgliedern.

Formel Ergebnis Beschreibung, Empfehlung, Begriindung

=33*%1,5 49,5 Einfaches Mal-Rechnen von eingegebenen Zahlen. Nicht empfohlen, da keine Bezugsanderung.

=B5*C5 49,5 Einfaches Mal-Rechnen von Zahlen aus externen Feldern. Andert sich bei neuen Werten.

m Flgen Sie an allen Stellen, an denen lhre Schiiler in OneNote etwas beantworten sollen, drei
griine Punkte ... ein. Dann erkennen Sie die Schiilerantworten direkt an der griinen Schriftfarbe.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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Aufgabenmodul in Teams in Verbindung mit dem Kursnotizbuch

m Das Aufgabenmodul steht nur im Reiter Allgemein eines Teams zur Verflgung.

Teams v 3 Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch | Aufgaben| Noten

Thre Teams

ﬂ WG18 EDV Beispie

Bevorstehend

Allgemein

m Geben Sie den Titel und die Arbeitsanweisung fiir Ihre Schiiler ein.

N Auebe e e [

Titel (erforderlich)

Lohnberechnung - relative und absolute Beziige in Excel

& Kategorie hinzufiigen

Anweisungen

| Bearbeiten Sie die Excel Datei und beantworten Sie die Fragen im Aufgabenblatt. |

¢Z Ressourcen hinzufiigen

m Klicken Sie auf Ressourcen hinzufiigen, um dieser Aufgabe das entsprechende Arbeitsblatt hin-
zuzufiigen.

Anweisungen

Bearbeiten Sie die Excel Datei und beantworten Sie die Fragen im Aufgabenblatt.

@ Ressourcen hinzufligen

m  Wahlen Sie bei Ressourcen hinzufiigen den Eintrag Kursnotizbuch aus.

&  OneDrive Startseite X
' Willkommen
@ Link
+  Neue Datei [] Inhaltsbibliothek
W _Platz zur Zusammenarbeit
@3 Teams
(2] Von diesem Gerat hochladen Abbrechen
m Zeitvorgaben
Zeitvorgaben fiir Aufgabe bearbeiten X
@ Tt WAL Tk plnen| H Wenn Sie einer Aufgabe eine feste Endzeit zuwei-
Bereitstellungsdatum Bereitstellungszeit
o a N o ® sen, darf der Schiler nach dieser Zeit die OneNote

Seite nicht mehr verandern.

Falligkeitsdatum

Falligkeitsdatum Falligkeitszeit
Mi, 27. Mai 2020 5] 0830 ©

Als Lehrer diuirfen Sie diese Seite noch Bearbeiten.

Abschlussdatum

Abschlussdatum Abschlusszeit

Mi, 27. Mai 2020 08:30 @)

Die Aufgabe wird am Mittwoch, 27. Mai um 07:45 bereitgestellt, und ist am Mittwoch, 27. Mai
um 08:30 fallig. Verspétete Abgabe zuldssig
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Aufgabenstellungen und Schiilerseiten kommentieren

m OneNote bietet eine sehr praktische Funktion zum Uberpriifen der Schiilerseiten an.

m Register Kursnotizbuch — Arbeit der Schiiler iberpriifen
m Im rechten Bereich den entsprechenden Schiilerabschnitt auswihlen (hier: Ubungen).
m Seite auswihlen (hier: U Vertragsarten Alte Miihle)

Aufgaben der Schiiler (iberp

Aufgaben der Schuler

Seite auswahlen.

Alternativ 6ffnen Sie den entsprechenden Schiilerabschnitt und kommentieren dort die Lésungen.

Praktisch und schnell ist das Kommentieren in der OneNote App auf einem Tablet mit Stifteingabe!

Kommentare fiir Schiiler aufnehmen

m OneNote bietet eine sehr praktische Funktion zum Uberpriifen der Schiilerseiten an. Nehmen
Sie Ihre Kommentare einfach aus Audio Datei direkt in OneNote auf.

Start | Einfiigen | Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

© FE] Tabelle [ Datei [3) Ausdruck [ad Bilder [g Onlinevideo <@ Link | {g Audio

m Die Aufzeichnung startet direkt und kann mit einem Klick auf Stopp beendet werden.

W Sas 00:00:01

m Der Schiiler kann lhre Aufzeichnung jederzeit mit einem Doppelklick 6ffnen und abspielen.
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Inhalte zwischen Notizbiichern kopieren

m Beim Anlegen eines KNBs liber Teams kdonnen Sie Inhalte aus einem vorhandenen Kursnotizbuch
(z.B. WG 17 EDV Schmidt) in das zu erstellende KNB kopieren lassen.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten

Leeres Notizbuch

I Aus vorhandenem Notizbuchinhalt I

®m  Auch nachtraglich kénnen Sie Seiten oder Abschnitte zwischen verschiedenen Notizbiichern/
Kursnotizblichern kopieren. Rechtsklick auf den Abschnitt/ die Seite und Verschieben/kopieren
wahlen.

m Alternativ nutzen Sie die Funktion In Inhaltsbibliothek kopieren im Reiter Kursnotizbuch. Hiermit
kopieren Sie einen vorhandenen Abschnitt aus dem ge&ffneten KNB in ein anderes KNB.

Hilfe Kursnotizbuch

| [@ In Inhaltsbibliothek kopieren

m TIPP: Legen Sie fir sich ein ,normales” Notizbuch ohne Schiiler an. In diesem Notizbuch pflegen
Sie alle Abschnitte und Seiten fiir Ihren Unterricht (z.B. BWL Schmidt). Vergleichbar mit einem
analogen Aktenordner mit Papier-Kopiervorlagen.

Wenn Sie spontan in einem Kursnotizbuch eine neue Aufgabe anlegen, kopieren Sie diese auch

in lhr Vorlagen Notizbuch. So haben Sie immer ein Notizbuch mit allen Inhalten, Vorlagen, Pri-
fungsaufgaben und Ideen.
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7 Video Unterrichtseinsatz

VIDEO anschauen!

Dieses YouTube Video zeigt ausfiihrlich und praxisnah den Einsatz des Kursnotiz-
buchs in meinem Unterricht. https://cloudteaching.de/200

8 Verschiedenes

® Notizbuch I6schen

o Notizbuch schlieRen: In OneNote Rechtsklick auf ein Notizbuch, Notizbuch schlieBen
Das Notizbuch wird in OneNote nicht mehr angezeigt und verbraucht keinen Speicherplatz
mehr auf dem Gerét (Tablett, Smartphone). Es ist aber noch nicht geléscht!

o Notizbuch l6schen: Nur Gber portal.office.com und dort (iber OneDrive moglich!

m Notizblicher exportieren und sichern

o aktuell nur in ein privates Microsoft Konto moglich, Gber office.com

o alternativ kdnnen Sie ein normales Notizbuch (nicht ein KNB) tiber die OneNote App (friiher
2016er Version) exportieren

m Papierkorb: geldschte Seiten Kursnotizbuch wiederherstellen
o man muss den Papierkorb je Kursnotizbuch aktivieren

o Reiter Ansicht - Papierkorb Pfeil nach unten, Checkbox deaktivieren:

m Web Clipper:

o praktisch, um Internetseiten in ein Notizbuch zu Glbernehmen
o https://www.onenote.com/clipper

m Add-Ins, OneNote erweitern (z.B. Inhaltsverzeichnis)
o https://getonetastic.com/

o https://www.onenotegem.com/

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -25-


https://cloudteaching.de/200
https://www.onenote.com/clipper
https://getonetastic.com/
https://www.onenotegem.com/

-~

Handout Fortbildung OneNote und OneNote Kursnotizbuch ; cloudteachin

9

Anleitungen, Hilfestellungen und Schulungen

Schulpaket cloudteaching

Office 365 Prasens- und Online Fortbildungen finden Sie unter
www.cloudteaching.de.

Stellen Sie ein Office 365 Team aus IT-affinen Kollegen und motivierten Ab-
teilungsleitern/ Pddag ogen zusammen (2-4 Personen). Dieses Team ist
schulinterner Ansprechpartner fiir das gesamte Kollegium.

\

Ihr Office 365 Team kann bei Bedarf mich ansprechen und erhélt von mir
Hilfestellungen. Ich nehme max. 4 Personen je Schule in ein Office 365 Aus-
tauschteam mit auf. In diesem Austauschteam wird schullibergreifend tber
den 0365 Schuleinsatz diskutiert, Fragen gestellt und die padagogische
Umsetzung verglichen.

Die cloudteaching-Anleitungen fiir Office 365 (z.B. flir Teams, OneNote Kursnotizbuch,
OneDrive) diirfen Sie schulintern beliebig oft kopieren und verteilen. Sie erhalten alle Anleitun-
gen als Word Dokument und diirfen sie schulindividuell anpassen (lhr Logo, Kopfzeile, Corporate
Identity). So kénnen Sie gegeniber lhren Schiilern und externen Partnern (Eltern, Betriebe) pro-
fessionell auftreten.

Alle Lehrerinnen und Lehrer erhalten einen Zugriff auf cloudteaching.de und kénnen eigenstan-
dig immer die aktuellen Versionen meiner Anleitungen herunterladen.

Alle Lehrer lhrer Schule erhalten einen Nachlass von 20% auf alle Webinare, die ich in eigenem
Namen und auf eigene Rechnung anbiete (dies gilt nicht flir Webinare, bei denen ich Trainer
bin, die aber liber andere Veranstalter (z.B. Lehrerverbande) angeboten werden).

Weitere Informationen und Bestellmoglichkeiten unter www.cloudteaching.de.

vor Ort in lhrer Schule

Zielgruppen & Inhalte schulindividuell im Vorfeld absprechen

alternativ Online Fortbildungen

Office 365 Hilfestellungen im Internet

https://ict-wiki.ch/
https://education.microsoft.com/
https://www.kurtsoeser.at/
http://onenote-fuer-lehrer.de/
http://mone.denninger.at/
https://www.iseschool.ch/

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/
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