***

%X DORTMUND

Teams Aufbauschulung Kollegium

1 Einstellungen Benachrichtigungen........ccccciiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiincrrsnrre e reneessnesenennaes 2
1.1 T YT =T oI (=T o [=Y == o TP U PR 2
1.2 Teams und Kanale ausblenden............cooiiiiiinii e 4
13 TEAMS ArCRIVIEIEN ...ttt sttt e et e e sat e e sbe e e sabeesabaeesareesabeeenanes 4

2 LRIiChtige” @ NULZUNG ...ccuuireeniiienireeneiteeerteeereaneereaseernsseseasessensessnssesensesssnsessansessnssnen 5
2.1 KNEIE ettt et ettt e s bt e b e e s bt e e bte e s be e e hteesabeesbaeesabeeenns 5
2.2 KISSENKANAL ...ttt sttt et e b e bt st st e bbb ns 5
P2 B G o - SO OO SO PP TPRPPUPRRPRONt 5
2.4 Nachrichten bestatigen ,,Daumen hoCh” ..........oo o 6

S - U 6
3.1 Ein Chat ist unabhangig von einem Team und Kanalen .......ccccvevvevcieeiicciiee e, 6
3.2 Chat UMDENENNEN ...ttt ettt et et e sbeesaeesaeena 6
33 Eigene Nachrichten bearbeiten und I0SChEN .........cccuviiiiiiii e 7
34 Dateien DEArDEITEN. ..o e s 7
3.5  Altere Chats WIederfiNA@N.......cvcvivriririririeieieieteieie et s ettt ae s s e 7

4 Dateien hochladen und bearbeiten ...........ccccuueieiiiiiniiiiiiiie 8
4.1 Dateien hoChIAdeN ........cooiiiiiiice e e e 8
4.2 Dateien bearbeiten am Beispiel Klausurenplan ..........cccceeee e 9
4.3 Inhalte im Klausurenplan @iNgEbeN............uuiiiiiie i 10

N - T=1 Yol o 1 =40 ] V-] o Ot 10
5.1 INEEANEE OSPOITT oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeas 10
5.2 OFfENE PUNKEE.....eee ittt ettt st st r e s s eneees 10
53 =T L 1= 101 1= =T o 1SRN 11

B AOMINIS rAtION . e ieiieireireeeireireeeireirereresterserestesssressesssressessssassesssrassessssassessssassesassasses 12



Teams Aufbauschulung Kollegium **

*
X 7 DORTMUND

WIHOGA

1 Einstellungen Benachrichtigungen

1.1 Einstellungen festlegen

Flr jedes Endgerat legt man individuell fest, wie neue Chats, Unterhaltungen und weitere Aktivitaten
angezeigt werden sollen. Im Beispiel wurde im Kanal BWL Neumann im Team WGxx eine
Unterhaltung mit einem @BWL Neumann begonnen. Die folgenden Beispiele zeigen jeweils die
HIntensitat” der Benachrichtigungen:

Banner und Mail

B WGxx
e E-Mail Allgemein
O/ EEREmE BWL Neumann Q
s 7 weitere Kanile
Banner unten rechts auf E-Mail mit Anzeige Kanalname fett und Anzahl
dem PC oder als Teams Aktivitat und Erwdhnungen mit rotem
Einblendung auf dem Erwdhnung @ rechts liber Hintergrund
Smartphone/ Tablet Teams
vergl. mit neuer Whats
App
Banner
Lehrer01 hat BWL Neumann in WGxx = B WGxx
/ BWL Neumann erwahnt
e BT Allgemein
BWL Neumann o

7 weitere Kanéle

Nur in Feed anzeigen

B WGxx
gleiche Bedeutung:

keine Benachrichtigung Allgemein
BWL Neumann
7 weitere Kanéle

keine Anzahl der Erwdhnungen, nur
fettgedruckt

Zum Anpassen der Benachrichtigungseinstellungen

- aufdem PCin der Teams App:
o ganz oben rechts in der Titelleiste auf das Namenskiirzel
o Einstellungen
o links auf Benachrichtigungen

- Tablet und Smartphone:

o oben links auf die drei Linien neben der Lupe
o Benachrichtigungen

Wichtig: Die Einstellungen gelten jeweils nur fir das Gerat. Nutzt man Teams auf dem PC, dem
Tablett und dem Smartphone, muss man jeweils dreimal die Einstellungen anpassen!
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Beispieleinstellungen PC

Erwdhnungen
Erwdhnungen meiner Person
Kanalerwahnungen

Teamerwahnungen
Nachrichten

Chatnachrichten

Antworten auf von mir gestartete
Unterhaltungen

Antworten auf Unterhaltungen, auf die
ich geantwortet habe

.Gefallt mir"-Angaben

Verfolgte Kanéle

Sonstiges

Anderungen an der Teammitgliedschaft
Teamrollendnderungen

Sound

E-Mail-Haufigkeit

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt

Banner
Banner

Nur in Feed anzeigen

Banner

Banner

Banner

Aus

Nur in Feed anzeigen

Banner

Banner

Anruf, Erwdhnung und ...

Sobald wie moglich

*
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1.2 Teams und Kanéle ausblenden

Teams ausblenden (z.B. Lehrer unterrichtet nicht mehr in der Klasse)

Allgemein

% Favorit entfernen

BWL Neumann

1.3 Teams archivieren

Nachdem eine Klasse die Schule verlassen hat, wird das Teams archiviert. Dies hat die folgenden
Auswirkungen:

- keine neuen Nachrichten erstellen
- Dateien und Ordner schreibgeschiitzt, keine neuen Dateien mehr hochladen
,einfrieren” aller Teamaktivitaten (Mitglieder entfernen und hinzufiigen noch maoglich)

Teams werden bei uns aktuell von Henning Schmidt archiviert. Mit den folgenden Schritten blendet
man ein archiviertes Team ein:

- unten links auf das Zahnrad Teams verwalten
- unter der Teamliste auf Archiviert klicken
- neben dem gewiinschten Team das Sternchen aktivieren

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt Seite 4



. »*
Teams Aufbauschulung Kollegium i

WIHOGA
2 ,Richtige” @ Nutzung
2.1 Kanale

- mochte man in einer Unterhaltung etwas mitteilen, das NICHT aufpoppen soll, dann einfach
schreiben ohne das ,,@“ zu verwenden

soll eine Nachricht aufpoppen, dann
o indie Unterhaltung des Kanals wechseln z.B. EDV Schmidt
ein @ eingeben
anschliefend direkt die ersten Buchstaben des Kanalnamens z.B. EDV
den Kanalname aktiv anklicken
der Kanalname wird mit blauer Schrift automatisch eingefiigt

O O O O

Vorschlage

= EDV Schmidt
Kanal ——l EDV Schmidt Dies ist die Nachricht.

| ¢ OEBB G

- Wechseln Sie immer erst in den Kanal, in den Sie etwas posten moéchten.

- Der Kanal Allgemein sollte nur fir Nachrichten genutzt werden, die fiir alle unterrichtenden
Kollegen und alle Schiiler bestimmt sind. Den Kanal Allgemein kann man nicht ausblenden,
sodass Nachrichten mit einem @ immer bei allen Lehrern und allen Schiilern dieser Klasse
aufpoppen.

- Nachrichten, die nur die Schiler und nicht die unterrichtenden Kollegen erhalten sollen,
gehoren in den Klassenkanal (siehe nachfolgendes Kapitel 2.2).

2.2 Klassenkanal

Jedes Klassenteam besitzt einen Klassenkanal der mit ,Klassenkanal Nachname Klassenlehrer”
benannt ist. In diesem Kanal werden alle Nachrichten gepostet, die alle Schiiler der Klasse betreffen
und NICHT alle Kollegen dieser Klasse. Bsp. flir den Gebrauch des Klassenkanals:

- kurzfristige Vertretung

- Einladung Abschlussball

- Mitteilung des Klassenlehrers an die Klasse

Die unterrichtenden Lehrer legen diesen Kanal nicht als Favorit fest und erhalten somit auch keine
aufpoppenden Nachrichten. Nur der Klassenlehrer und alle Schiiler legen diesen Kanal als Favorit
fest.

2.3 Chat

Eine Chatnachricht an eine oder mehrere Empfanger bendétigt kein @!!! Chatnachrichten poppen
abhingig von den Einstellungen immer auf! (mehr zum Chat in Kapitel 3)

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt Seite 5



. *
Teams Aufbauschulung Kollegium L -

»*
WIHOGA
2.4 Nachrichten bestatigen ,,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!

‘ 5 Eﬁg @) oga.de 10.0907:19
\

Inde auf die
en. Wenn sich jemand =

3 Chat
3.1 Ein Chatist unabhangig von einem Team und Kanalen

Ein Chat ist eine direkte Unterhaltung zwischen zwei oder mehreren Personen. Die Unterhaltung
kann nur von den beteiligten Personen eingesehen werden!!!

Um einen Chat zu beginnen nutzen Sie das Stiftsymbol oben links.

An: fsch

8 f.schneider@wihoga.de

Neuer Chat F.SCHNEIDER

Haben Sie den ersten Empfanger ausgewahlt, geben Sie ggf. anschlieRend den nachsten Empfanger
ein.

In einem Chat bendtigt man kein ,@“, da ein Chat immer aufpoppt.

3.2 Chatumbenennen

Es ist sehr sinnvoll einen Chat zu einem bestimmten Thema (z.B. Kombiklausur) auch mit dem Thema
zu benennen. So ist ein Wiederauffinden des Chats sehr einfach moglich.

Sie kdnnen einen Chat erst umbenennen, wenn mindestens eine Nachricht in diesem Chat
geschrieben wurde.

- Chat mit einem oder mehreren Empfangern starten

- eine Nachricht versenden

- den Chat links in der Liste auswdhlen und oben rechts neben den Empfangern auf das
Bleistiftsymbol klicken

Zuletzt verwendet  Kontakte Lehrer01, © Lehrer02, © Lehrer03, Lehrer04.__Lehmﬂ5

N 5 Teilnehmer
euestes

Lehrer01, Lehrer02, +3 M Dateien

Sie: Dies ist die erste Nachricht.

- Geben Sie als Gruppennamen z.B. Kombiklausur 2018 09_25 ein.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt Seite 6
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3.3 Eigene Nachrichten bearbeiten und l6schen

[he
tt Ausd’-——-— 7~ e

&

Bearbeiten

Léschen

5| =k

Al

&

Als ungelesen markieren
Ubersetzen

Plastischer Reacler

3.4 Dateien bearbeiten

Alle Chatdateien kdonnen Uber den Chat

@wihogade 23.09 1370

LN

mg Ablauf Projekistudien 28.9.18.docx  «+» mg Beschreibung_Projekt_Ausbeutun...  «ss

oder Uber das Register Dateien bearbeitet werden.

e% Projektwoche 1. Semester Betreuung ¢
4

Teilnehmer

Unterhaltung

] Teilen

v Typ
[}
[}
[}

Dateien
—

MName

Ablauf Projektstudien 28.9.18.docx

Beschreibung_Projekt_Ausbeutung_Sept.2018_final.docx

Beschreibung_Projekt_Ausbeutung_Sept.2018.docx

*
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Bearbeiten Sie die Dateien direkt im Chat bzw. im Reiter Dateien. Anderungen werden automatisch
gespeichert. Nutzen Sie hier die Option ,,In Teams bearbeiten®).

3.5 Altere Chats wiederfinden

Mochten Sie einen Chat mit einem Schiler oder einem Kollegen aufrufen, geben Sie den

Benutzernamen in das Suchfeld am oberen Rand ein. Es werden alle Chats mit diesem Benutzer

eingeblendet. Klicken Sie auf einen Chat, um den gesamten Chatverlauf anzuzeigen.

h.kuc

o h.ku
H.KUI

. Projektwoche 1. Semester Betreuung

D Lehrerrat

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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4 Dateien hochladen und bearbeiten

4.1 Dateien hochladen

Die Moglichkeiten Dateien hochzuladen unterscheiden sich stark von der Plattform/ dem

Betriebssystem:

Windows PC, Teams App:

alles moglich, Upload (iber Biroklammersymbol

Browser portal.office.com

alles moglich

iPad

Zugriff auf lokalen Speicher und OneDrive

iPhone

Android Smartphone

Zugriff auf lokalen Speicher und OneDrive (Fehlermeldung?!)

Tipp: Man kann Uber einen kleinen Umweg eine Datei an Teams senden:

- Datei z.B. Word Dokument auf dem Handy oder Tablett 6ffnen

- senden an
- Teams auswahlen

- einzelnen Empfanger, Chat oder Kanal eines Teams auswahlen

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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4.2 Dateien bearbeiten am Beispiel Klausurenplan

Dateien in Teams (z.B. in einem Chat oder Kanal hochgeladen) kénnen Sie mit mehreren Benutzern
gleichzeitig bearbeiten. Hier ist es sehr wichtig, dass man die Dateien direkt ,,in Teams” bearbeitet.
Die folgenden Schritte beschreiben die Vorgehensweise an einer Excel Datei (Klausurenplan).

- Wechseln Sie in Teams in das Team Intranet — Kanal Allgemein in den Reiter Dateien.
- Klicken Sie auf den Ordner Termin- und Klausurenplan. Der Inhalt des Ordners wird
angezeigt:

wia Intranet > Allgemein Gifentich

Datsien Montog Dienstag Mittwoch Dommerstag  2weitere v+ 2

al > Termin- und Klausuren.

] Neu 3 Hochladen o Linkabrufen B In SharePoint ffnen

dort v C
m Gastern mwagenfel ogade

m Gestern H. Schmidt (WIHOGA Dormu.

m Gestern H. Schmidt (WIHOGA Dortmu...  86.75 KB

B zDemo03 Kiausurenplan WS_2016_19.xsx Gestem H. Schmidt (WIHOGA Dortmu.

fx) Termine W51819.pdf 9.09.18 hbecker@wihaga.de 59.08 KB

- Klicken Sie auf einen Demo-Klausurenplan z.B. z_Demo01_Klausurenplan_WS_2018_19.xls
- Teams zeigt eine Vorschau der Excel Datei an.

n] 2 DemoD1_Klausurenplan WS_2018_19.xlsx Unterhattung be
Anie|c o E L F | s | b Sl L Co o (plal = s [T
i m—
I e
07.01.18 bis |11.01.19

1 1 Semester 2. Semester 3 Semesn
22 Dalwm __|Tag| Typ | Sunde | Klasse | Fach | Raum | Letwer | Tag] Typ | Stunde | Riasse | Fach | Raum | Lehver |Tap| Typ | Stunde | Klasse | Fach | Raum | Lewer |Tag] Typ | Stunde

070118 Mo

=

08.01.49| DI Di oi o

030118 Mi Mi| k| 182 |Fstene| AR W | som |w "
F51810a

100119{00| K | 182 | ab | wa | pa_| scen foo Do Do

1101.99| Fr F: Fr Fr

14,0199 bis |18.01.19

1. Sommester 2 Samesior 3. Somesion
s Baum [Tag] Typ | Stunde | Kissse | Fach | Raum | Lebwer | Tog| Typ | Stunde | Kinsse | Fach | Raum [ Lohver | Tag] Typ | Stunds | Rissse | Fach | Raum [ Lebwer |Taa[ Typ | Stund
14.01.19{ Mo Mo Mo Mo
10118 o0 i oi oi
160115 M0 i " "
17011500 Do Do Do
w1018l Fr Fe Fr Fe
n
. Een 1701 15 HoleloTOP Deutschland, Jahvesireflen
P 150115 Projekprasentation
r
Oktober | November | Dezember | Wi | Februar | Tabellel | Jamuar

- Klicken Sie oben auf den Pfeil neben Bearbeiten und wéhlen Sie ,In Teams bearbeiten” aus.

- Unterhaltung bgginnen SchlieBen

ﬂ§ z_Demo01_Klausurenplan_WS_2018_19.xlsx

A B| c D £ F G H 1 ] K L M I'l' In Teams bearbeiten u v w X
H
B Be @3  In Excel bearbeiten
7
3 ﬂ In Excel Online bearbeiten

- Der Klausurenplan 6ffnet sich in Teams in Excel Online (erkennbar an der griinen Titelleiste
und den MenUpunkten).

zﬁDemoOLKIausurenplan7W572018719.x|sx Unterhaltung beginnen SchlieBen
E% Excel Online z_Demo01_Klausurenplan_WS_2018_19 H. Schmidt (WIHOGA Dortmund}
Datei Start Einfigen Daten Uberpriifen Ansicht Was machten Sie tun? In Excel 6ffnen ] Kommentare
F
A B C D G H I J K L M N (o] & Q R 5 T u v w X Y
15 i -
16 Bei

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt Seite 9
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4.3 Inhalte im Klausurenplan eingeben

- Doppelklick in eine Zelle

- Texte und Zahlen normal eingeben

- Modchten Sie in einer Zeile einen zweiten Termin in der gleichen Zelle eingeben, dann
o klicken Sie doppelt in die Zelle und
o klicken Sie anschlieBend hinter den vorhandenen Eintrag.

Kl

‘Mi 1&2‘FS1304‘ AR ‘ KI ‘ Schn |

o Dricken und halten Sie die Alt-Taste und driicken Sie dann auf Enter. Der Cursor
springt in die zweite Zeile der Zelle und Sie konnen Inhalte eingeben.

K
|Mi 142 ‘ FS1BU4| AR ‘ Kl ‘ Schn ‘
o Bestatigen Sie lhre Eingabe mit der Enter-Taste.
K
Mi| T 1&2 | F51804 AR Kl Schn

Do

o Wiederholen Sie die Schritte bei allen weiteren Zellen.

- lhre Eingaben werden automatisch gespeichert. Haben Sie alle Inhalte eingegeben, klicken
Sie oben rechts auf SchlieBen.

Unterhaltung beginnen SchlieBen

Zur Kontrolle 6ffnen Sie den Klausurenplan erneut (sicherheitshalber wieder (ber ,,in Teams
bearbeiten”). AnschlieRend klicken Sie wieder auf SchlieBen.

5 Berechtigungen
5.1 Intranet gesperrt

- man kann nicht aus Versehen etwas im Intranet posten, da nur Herr Becker und Herr Werner
Schreibrechte haben

5.2 Offene Punkte

- Aufgaben poppen automatisch bei allen auf, da man nur im Kanal Allgemein Aufgaben
anlegen kann. Aktivitaten/ Aufgaben im Kanal Allgemein poppen somit immer automatisch
auf.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt Seite 10
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5.3 Team anlegen

- Teams starten — Teamlisten anzeigen lassen — unten links auf ,,An Team teilnehmen oder ein
Team erstellen” klicken

- Team fur Kurse erstellen

Team auswihlen fir
———

o & ¢

- Team Bezeichnung (z.B. WGxx fiir Wirtschaftsgymnasium Jahreszahl) und Beschreibung
(Testteam zum Kennenlernen der Teams- und OneNote-Funktionen)

Team erstellen

ursteams, wahrend Studenten als Mitglied

buch

Beschreibung (optional)

Testteam zum Kennenlemen der Teams- und GneNote-Funktionen.

- Kursteilnehmer (=Schiiler) hinzufligen. Geben Sie die ersten Buchstaben des Benutzernamens
ein. Hier z.B. WGxx und es werden Ihnen alle Schiiler aus der Klasse WGxx angezeigt. Wahlen
Sie nacheinander alle Schiler per Mausklick aus. Klicken Sie anschlieBend auf Hinzufligen.

Benutzer zu ,WGxx" hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

WGxx

‘WGxx Biermann.Gregor
'WGXX BIERMANN.GREGOR

'WGxx Droste Matthias
WGXX.DROSTE MATTHIAS

WGxx.Meyer.Felix
WGXX MEYER FELIX

WGxx.Pieper.Frank
WGXX PIEPER FRANK

WGxx Tillmann.Christiane
WGXX TILLMANN.CHRISTIAN

WGxx Wiemer.Carina
WGXXWIEMER.CARINA

WGxx

Benutzer zu ,WGxx" hinzufiigen
Kursteilnehme

WGxx Biermann.Gregor x WGsx Droste Matthias x

WGxx Meyer Felix x Wik Pieper Frank

- Wechseln Sie in das Register Lehrer. Sie sind automatisch diesem Team als Lehrer zugeordnet
und werden an dieser Stelle nicht extra aufgefiihrt, da Sie das Team anlegen. Mochten Sie
noch weiteren Kollegen Zugriff auf das Team gestatten, wahlen Sie die Kollegen hier aus.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt Seite 11
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Benutzer zu ,WGxx" hinzufligen
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- Ein Schiler wird immer als Mitglied und ein Lehrer als Besitzer hinzugefiigt. Hierdurch
ergeben sich unterschiedliche Rechte, die ich an den entsprechenden Stellen noch vorstelle.

- Nach einem Klick auf ,SchlieBen” wird der Dialog , Team erstellen” geschlossen und Sie
finden das Team links in der Teamliste.

6 Administration

- Alle Schiler einer Klasse direkt einem oder mehreren Teams zuordnen.

(0]

O O O O O O

portal.office.com

als Administrator anmelden

Admin

Benutzer einer Klasse anzeigen und alle auswahlen
rechts: Gruppe zuordnen

Teamname z.B. WGxx auswahlen

Nach dieser Zuordnung kann es einige Minuten/ Stunden dauern, bis die Schiiler im

Team angezeigt werden

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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