Microsoft Teams

Microsoft Teams ist ein digitaler Hub, der Schiler/innen und
. Lehrpersonen an einem zentralen Ort zusammenbringt.
. Lehrkrafte kénnen Kursraume (Teams) erstellen und sich mit
T ihren Schilerinnen und Schilern in professionellen
l. Lerngemeinschaften verbinden, um Aufgaben auszutauschen,

Unterhaltungen zu fiihren etc. — alles das Uber eine einzige
Benutzeroberflache.

Im Browser oder als App auf dem Gerét

Microsoft Teams kann in der Webversion im Browser benutzt oder als App auf allen
gangigen Geraten installiert werden. Insbesondere Video-Besprechungen und das
Teilen des Bildschirmes sind momentan nur mit der Desktop-App mdglich.



Aufgabe in Teams als Lernende bearbeiten

In Teams kann die Lehrperson eine Aufgabe in einem Word-, Excel- oder
PowerPoint-Dokument bzw. einer Seite im Kursnotizbuch der ganzen Klasse
verteilen.

Die Schilerinnen und Schiiler bearbeiten den Auftrag direkt in Teams und geben
diesen bis zum vorgegebenen Falligkeitsdatum ab. Im Anschluss kann die
Lehrperson die Aufgaben tberprifen und eine Ruickmeldung geben.
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Im Kanal ,Allgemein® erhalten die Schilerinnen und Schuler von Ihren Lehrkraften
Aufgaben. Hier werden alle Aufgaben der Lehrpersonen des Kurses veroffentlicht.
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Zunachst wahlt man seinen Kurs aus und klickt auf Weiter.

Es werden hier alle zugewiesenen und bereits erledigten Aufgaben angezeigt.
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Beim Anklicken der Aufgabe 6ffnet sich die Seite mit genauer Beschreibung was zu
tun ist und bis wann der Arbeitsauftrag zu erledigen ist.
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Nachdem die Aufgabe erflllt wurde, kann sie der Lehrperson Uber Abgeben
eingereicht werden. Hierbei kann man auch Arbeitsergebnisse als Anhénge der
+Arbeit hinzufligen.



Man erhalt eine Bestatigung, dass die Aufgabe bei der Lehrperson eingereicht
wurde.
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Sollten jetzt noch Fehler aufgetaucht sein, die verbessert werden mussen, oder
Erganzungen notwendig sein, kann man die Abgabe riickgangig machen.

Die Lehrperson kann sich jetzt die bearbeitete Aufgabe anschauen und ein Feedback
geben. Dieses erhaltst du auch hier.
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In den jeweiligen Kanalen kdnnen Schuler/innen und Lehrpersonen miteinander
kommunizieren, klassenweise eine Aufgabe bzw. Aufgabenstellung besprechen und
Losungsanséatze durchgehen.

Hinweis: alle Kanéle sind standardmafig fiur alle Teammitglieder offen, d.h. jeder
kann mitlesen und einen Beitrag schreiben.



Bearbeitung von Dateien in Teams
einschranken

Standardmafig haben Besitzer und Mitglieder bei der Bearbeitung von Dateien die
gleichen Rechte. Der Besitzer kann die Rechte der Mitglieder bei ganzen Ordnern
oder einzelnen Dokumenten jedoch einschranken.

1. Ordner/Dokument tiber die drei Punkte in der SharePoint 6ffnen.

[/! Ordner &ffnen
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2. Den Detailbereich 6ffnen:

= Alle Dokumew

3. Zugriff verwalten anklicken:
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4. Bei Mitglieder ... auf ,Nur anzeigen“ andern:
R Mitglieder von Klasse-20...

Kann bearbeiten

Erweiteg In "Mur anzeigen” dndern
Micht mehr teilen \

Das Mitglied kann das Dokument nun nicht mehr bearbeiten bzw. I6schen.
(,Nicht mehr teilen“ bedeutet, dass das Mitglied diesen Ordner/diese Datei nicht

mehr sieht).

Erstellt von Sven Schubert



Klassen-Chats mit Microsoft Teams

Microsoft Teams bietet eine Chat-Funktion, welche Uber die Teams-App auf dem
Smartphone lauft. Alle Grundfunktionen wie sie herkémmliche Messenger

wie WhatsApp o.4a. Dienste bieten, sind auch in Teams enthalten. Von einer
beliebigen Person kann ein sogenannter Klassen-Chat erstellt werden. Auch eine
Kommunikation unter Lehrpersonen oder speziellen Gruppen kann damit stattfinden.
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Toll, ich freue mich!

Kann ich auch meinen
Goalie-Helm mitnehmen?

Natiirlich kannst du auch deinen

Goalie-Helm mitbringen.

Nachricht hier eingeben
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Samtliche Personen der Schule, die einen Office365-Zugang haben, sind bereits als
Kontakte hinterlegt; es missen keine Angaben wie z.B. Handy-Nummer etc.
angegeben werden.

Zur Nutzung mit dem Smartphone muss die kostenlose mobile App installiert werden.

&£ Laden im B  JETZTBE
@& AppStore | P® Google Play

Um z.B. einen Klassen-Chat zu erstellen, kann von einer Person eine Nachricht an
alle Schilerinnen und Schiler gesendet werden, damit wird automatisch eine
Gruppe erstellt, die benannt werden kann.



https://itunes.apple.com/app/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams

Zehn goldene Regeln fur (Gruppen-)Chats

e Nicht spammen: Schreibe nur, wenn du wirklich einen sinnvollen Beitrag zum
Gesprach leisten kannst oder eine wichtige Frage hast. Unndétige Inhalte nerven
und sind oft der Ausloser fur Streit.

« Keine Beleidigungen und Lastereien: Wie im echten Leben gilt auch im
Gruppenchat, dass niemand beleidigt wird! Auch L&stereien Uber Leute, die
nicht im Chat sind, sind tabu!

« Kein Mobbing: Niemand sollte fertig gemacht werden!

o Bedeckt halten: Teile den anderen Gruppenmitgliedern nicht zu viel von dir mit.
Das gilt besonders fir grof3e Gruppenchats, oder Chats in denen du nicht alle
Mitglieder kennst. Je mehr Informationen du Uber dich preisgibst, desto
angreifbarer machst du dich, zum Beispiel fir Mobbing.

e Achte auf deine Ausdrucksweise: Schreibe nicht in GROBRBUCHSTABEN und
achte auf deine Rechtschreibung. Wer Texte mit vielen Rechtschreibfehlern
lesen muss, ist schnell genervt.

« Antworte der Gruppe, wenn du direkt angesprochen wirst oder wenn du eine
Frage beantworten kannst.

« Vermeide Doppeldeutigkeiten: Dricke dich so aus, dass jeder verstehen kann,
was gemeint ist, um Missverstandnisse zu vermeiden.

« Vermeide Wiederholungen und sende keine Kettenbriefe.

e Privatsphare beachten: Gib keine privaten Nummern von anderen Personen
weiter.

« Recht am eigenen Bild beachten: Verschicke keine Bilder ohne die
Einwilligung der abgebildeten Personen, da du sonst das Recht am eigenen Bild
verletzt.

Kanal-Unterhaltungen im Vergleich zu privaten
Chats in Teams

Unterhaltungen in Kanélen sind fur alle Teammitglieder sichtbar (der Schwerpunkt
liegt hier auf offener Zusammenarbeit). In privaten Chats und Gruppen-Chats kénnen
nur die am Chat beteiligten Personen die Nachrichten sehen.



