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Microsoft-Teams
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Die Lizenzen, di8ie fir Microsofttdu 365 erhalten haberenhaltendie Office-Produkte von Microsoft und
aullerdemMicrosoft TeamgMS Teams)

Microsoft Teamsst eire Lernplattform mit Videokonfereffiznktionen.
In diesem kurzen Tutorial wird IThnen grundlegend gezeigt, wie Sie
1 sichbei Miadosoft registrieren(und eine Wiederherstellungsmailadresse vergeben)
die TeamsApp herunterladen
Ihr Profilbild anpassen

die TeamsApp verwenden

MS Office im Browser verwenden

1

1

1

1 Die Smartphone App von MRams verwenden

1

i die Dateien aus Teams Uber OneDrive im Windows Expmédrbmden
1

Ihre Unterrichtsunterlagen in SharePoint bearbeiten kbnnen
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Anmeldevorgang

1 Gehen Sie in Ihrem Browser agfms.microsoft.com
1 Melden Sie sich mit Ihrer Kennung #biese erhalten Sie von Ihrer Klaskitung)

Benutzernamen etwa so: Vorname.Nachname@schueler.60fi&rth.de)
Initialpasswort: (Diese erhalten Sie von lhrer Klaggitung)

B2 Microsoft B2 Microsoft

Anmelden < max-fabian.muellermann@schueler.6072-fuert...

Max-Fabian.Muellermann@schueler.6072-fuerth.de Kennwort eingeben

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Kennwort vergessen

Anmeldeoptionen

Anmelden |

Bitte verwenden Sie die Daten, die s@n hrer Klassenleitungrhalten haben.

Nach dem ersten Login werden Sie aufgefordert ein neues, eigenes Passwort einz@jgbenerken bzw.
notieren Sie sich das neue Passwa8ie sind fir die Pflege Ihres Accowsstbst verantwortlichBei einer von
Ihnenverschuldete Riicksetzung des Passwortes dudad Berufsschul&énnen Gebihren erhoben werden.

B Microsoft
max-fabian.muellermann@schueler.6072-fuerth.de
Andern Sie Ihr Kennwort

Sie massen |hr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort

abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestatigen
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http://b3-f.de/webuntis
mailto:Vorname.Nachname@schueler.6072-fuerth.de
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BN

Sie werden dann aufgefordentine MaitAdresse oder eingelefonnummer anzugebenimlhre Identitat zu
Uberprifen und die Sicherheit Ihres Kontos zu erhdtem besten Sie nutzdreidesg eines davon ist aber
Pflichd: Hierdurch kdnnen Sie nachher ein evdrgessenes Passwort selbst wieder herstellen.

B2 pcroson Max-Fabian Muellermann@schusler 5072 fuerthde | 7

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf lhr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr
MaBnahme dient icht dem Versand von Spam, sondern aus

y ige bgeiragt, damit hve Idenlitat nachgepriift werden kann. Diese
schiseBlich der Sicherhet Ihres Kontas, Sie missen mindestens 1 ger nschitehénden Optionen festisgen

ist nicht kanfiguriert.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierus

ist nicht kanfiguriert Jetat einrichten

Abbrechen

2021 Microso  Rechbiche Hweise | Defemschutz Ihre Sitzung l8uft in 14:58 ab,

Hier wurde die Authentifizierung Uber Mail gewatllicken Sie al#Mail an mich senderum die Authentifi-

zierung zu starten.

2 Micrasot Max-Fabisn Muellermann@schueler 072 fuerthde | T

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Profen Sie die nachstehend far die

Verwenden Sie nicht lhre primare E-Mail-Adresse fir Arbeit ader Schule

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

[afabian muellermann@gmail com

£2021 Microsaft  Rechtiche Hinwe'se | Daterschutz Thre Sitzung lauft in 14:58 ab.

Sie erhalten dann eine Mail mit einem Pfdde:

E-Mail-Prifnummer fur Martin-Segitz-Schule (BSIII)-Konto esteincans x

anmich

Uberprifen Sie Ihre E-Mail-Adresse.

Vielen Dank fir das Ub:
fuerth.de.

Ihr Code lautet: 344221

Mit freundlichen GriBen
Martin-Segitz-Schule (BSIH)

tfen Ihres Kontos Max-Fabi

Microsof: Gorporation | One Micrasafs Way, Redmond, WA $2052-6398

Diese

i Antwarten Sie
nicht auf diese Nachricht.

Datenschuiz | Sechiche Hinusise

Microsoft
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Geben Sie diesen Code dann in dem Fenstenmihklicken Sie awfberprifen

BE Microsoft Max-Fabian.Muellermann@schueler.6072-fuerthde | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf lhr Konto!

Prufen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fir die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Inre primare E-Mail-Adresse fur Arbeit oder Schule.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

maxfabian.muellermann@gmail.com

E-Mail an mich senden

Eine E-Mail mit einem Prifcade wurde an lhre Adresse gesendet.

[ae2221 Wiederholen

Zurtick

©2021 Microsoft  Recntiiche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung lauft in 14:57 ab,

Die Einrichtung eine&uthentifizierungselefoneserfolgt ahnlich. Sie erhalten hier bspw. den Code dann via
SMaund kénnen den Code eingeben:

Telefon

Sie kénnen lhre Identitat nachweisen, indem Sie einen Code per
SMS an Ihr Telefon senden lassen.

Welche Telefonnummer méochten Sie verwenden?

| Deutschland (+49) - 08932168

@ Code per SMS an mich senden

Message and data rates may apply. Durch Auswahlen von "Weiter"
erkldren Sie sich mit den Vertragsbedingungen und

zu Datenschutz und Cookies einverstanden.

-

B Microsoft Max-FabianMuellermann@schueler6072-fuerthde | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung Ihres Kontos verwenden, falls Sie Ihr Kennwart vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um
diese Seite zu schlieBen.

o Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

° E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf maxfabian.muellermann@gmail com festgelegt. Andern

febreenen

©2021 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Ihre Sitzung lduft in 14:53 ab.
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Sie kdnnen dann lhre Registrierung durch Klickrautig stellerabschlieRen.
Um angemeldet zu bleibedtann man hier in diesem Fenst#aauswahlen.

B® Microsoft
max-fabian.muellermann@schueler.6072-fuerth.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

E] Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Herzlichen Gluckwiinsch! Sie sind jetzt berM@&ms registriert.

Zur reibungslosen Arbeit mit Teams empfehlen wir Teams nicht im Brpsesetern in der Desktep\pp zu
verwenden. (Falls Sie bspkeine Adminrechteauf Ihrem System habengeht notfalls aber auch Teams im
Browser¢ eben mit reduzierten Features).

LadenSie sich jetzt zur weiteren Verwendung @ieamsDesktopApp herunter:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoftteams/downloadapp#desktopAppDownpadregion

Teams auf den Biiro-Desktop herunterladen

In lhrem Downloads Ordner findet sich dann eiexe-Datei. Durch einen Doppelklick auf diese Datied
Teams installiert. Sie sehen dann dieses Fenster:

Nach Abschluss der Installation kénnen Sie aithelden. Geben Sie dort Ihr&®nutzernamen eirfNachdem
Sie aufWeitergeklickt haben, werden Sie aufgefordert, Ihr Kennwort einzugeben.

o 8i Microsoft Teams anmelden x

B Microsoft
B2 Microsoft

Anmelden Kennwort eingeben

max-fabian muellermann@schueler 6072-fuerth.de E Kkennwort
Kein Konto? Eins erstellen!

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

Martin-SegitzSchule- StaatlicheBerufsschule IIFirth BIII
Kurzanleitung zur Nutzung volS Teamg, Schuletinnen th

Nachdem Sie auf Anmelden geklickt haben, werden Sie bei Teams angenmeldgie sehedieses Fenster

Q Suche

v & An: Hamen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben

Eine neus Nachricht singsben

Y1 ¢@B Q-

Q_ Suche

An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben Max-Fabian Millermann
MM  MaxFabian Muellermann@sch...

© Verfagbar- Statusmeldung fe..

2 Konten & Organisationen

(1 Gespeichert

€3 Einstellungen

Zoom —  (100%) +

Tastenkombinationen
Info
Mach Updates suchen

Eine neue Nachricht eingeben Mobile App herunterladen

A ! ¢ @B R & -

Abmelden

Max-Fabian Millermann
Max-Fabian.Muellermann@sch...

Andern Sie nun noch Ihr Profilbild, indem SielaufNamenskiirzel klicken ursdif
klicken. Es 6ffnet sich dann dieses Fenster und Sie kénnen dort das Profilbild anpassen:

Statusmeldung fe..

Profilbild andern Profilbild &ndern
Es wird fur alle lhre Microsoft 365-Apps aktualisiert. Es wird fur alle Ihre Microsoft 365-Apps aktualisiert.

Bild hochladen M M @ Bild hochladen
il Bild entfernen

@ Bild entfernen

SchlieBen SchlieBen m
h klickt haben, 6ffnet sich ein WindovsplorerFensterund Sie kdnnen ein y
lenKlic i i d noch ichernum das Profilbild festzulegen.. -
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Unter Teams finden Sie dann das Team lhrer KldssBesem Team gibt es dann noch weitkanalefiir die
jeweiligen Facher:

Q. Suche

Teams 22 8" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

Farth

BeispielKlasse10

Zeigt die Ubersicht tiber Ereignisse in Teams an. Das kénnen zum Beispiel AntweirtemiChat,
Aufgaben, verpasste Anrufe usw. sein

Hier kommt man zu der Ubersicht zu den Chats.

Hier kommt man zu der Ubersicht Uiber die Teams. Sie sehen dann alle Teams der Reihe nach 3
net.

Hier geht es zum Kalender. Dort werden giplanten Besprechungen aus den Teams angezeigt

Hier geht es zu den Aufgaben. Dort kénnen Aufgaben fur die Schuler erstellt werden.

Hier kommt man zu den Anrufen. Von dort kann man Kontakte aus der eigenen Organisation (S
anrufen.

Hier kommtman zu einer Ubersicht tiber die Dateien aus allen Teams

Uber die drei Punkte konnen weitere Apps z.B. OneNote hinzugefiigt werden.

Zeigt eine Ubersicht tiber weitere verfiigbare Apps

Hier gibt es Hilfe-zu vielen Themen. Diese sind auch saugeereitet.




Martin-SegitzSchule- StaatlicheBerufsschule IIFurth
Kurzanleitung zur Nutzung volIS Teamsg, Schilerinnen Firth

Neuen Chat starten
Starten Sie eine private Eins-zu-Eins oder
eine kleine Gruppenunterhaltung.

In Microsoft Teams navigieren
Verwenden Sie diese Schaltfidchen, um
zwischen dem Aktivitatsfeed, Chat, Ihren
Teams, Aufgaben dem Kalender und
Dateien zu wechseln.

Teams anzeigen und organisieren
Klicken Sie, um Ihre Teams anzuzeigen.
Ziehen Sie Teamkacheln mit der Maus, um
sie neu anzuordnen.

Personliche Apps suchen
Klicken Sie, um lhre personlichen Apps zu
suchen und zu verwalten.

Apps hinzufiigen
Starten Sie Apps. um nach Apps zu suchen,
die Sie zu Teams hinzufligen kénnen.

Das Befehisfeld verwenden
Suchen Sie nach bestimmten Elementen oder Personen,
flhren Sie schnell Aktionen aus, und starten Sie Apps.

&

Microsoft Teams #
Teams
Ihee Teams
Firth

Meine Klasse

Drafilei 1 I
Prot ver

Die folgenden Abbildungen zeigen noch
die Bedienung der Tean#spp.Die voll-

stéandige Anleitung, aus der diese Scree
hots enthommen wurden finden Sie hier:

https://aka.ms/TeamsEDUQuickGuide

Andern Sie die App-Einstellungen, andern Sie Ihr

Bild, oder laden Sie die mobile App herunter.

Suchen oder Befehl eingeben ‘

®

Flirth

Meine Klasse o—

1O VU 26

s
m

Einem Team beitreten oder ein
Team erstellen

" Team beitreten oder Team erstelien @—f———  Finden Sie das gesuchte Team, nehmen Sie

mit einem Code teil, oder erstellen Sie
einen eigenen.

lhr Team verwalten

Erstellen oder entfernen Sie Mitglieder,
erstellen Sie einen neuen Kanal, oder rufen
Sie einen Link zum Team ab.

Ilhr Team anzeigen
Klicken Sie, um Ihr Kurs- oder
Mitarbeiterteam zu offnen.

Was ist ein Team?

Sie konnen ein Team erstellen oder einem
Team beitreten, um mit einer bestimmten
Personengruppe zusammenzuarbeiten.
Fihren Sie Unterhaltungen, teilen Sie
Dateien. und verwenden Sie freigegebene
Tools gemeinsam mit der Gruppe - alles
an einem Ort. Diese Gruppe kann aus
einem Kurs mit Kursteilnenmern und
Lehrkraften bestehen, einer Gruppe aus
Mitarbeitern und Lehrkraften, die
gemeinsam an einem Thema arbeiten
oder sogar einer Gruppe fir eine
studentische Vereinigung oder andere
Aktivititen auBerhalb des Lehrplans.



https://aka.ms/TeamsEDUQuickGuide
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Fiarth

Kanile hinzufiigen und lhr Team verwalten
Sie kénnen Teameinstellungen dndern, dem Kursteam
Mitglieder hinzufiigen und Kanale hinzufligen.

Microsoft Teams

Jedes Team hat Kanile

Klicken Sie auf einen, um die Dateien und
Unterhaltungen zu einem Thema, einem
Kursmodul oder einer Wache im Kurs
anzuzeigen. Fir Gruppenprojekte lassen

Furth
Meine Klasse

Allgemein

sich sogar private Kanale erstellen! Prajektteam 1

Projektteam 2
Jedes Team weist einen allgemeinen Kanal
auf. Offnen Sie die Kanaleinstellungen, um
neue Kandle hinzuzufligen,
Benachrichtigungen zu verwalten und
weitere Einstellungen vorzunehmen.

Ficher

Einheiten

Ihre Nachricht formatieren

Flgen Sie einen Befreff hinzu, formatieren
Sie Text. konvertieren Sie die Machricht in
eine Anklndigung. veréffentlichen Sie sie
in mehreren Teams, oder steuem Sie, wer

Kursnotizbuch 6ffnen

Das Kursnotizbuch ist ein digitales Ringbuch,
das Sie im Kurs verwenden kdnnen, um sich
Motizen zu machen und zusammenzuarbeiten.

Suchen oder Befehl eifget

®

i) Allgemein  pBeivdge  Dateien  Kursnolize
I Wert=re Imtormatonen
3 Aintworten van [hnen, Wikhelm und Mascha
« &nhwort=n
Adele Meyer 3101, 601 Uhr

ﬁ. Lass einen Drachen steigen!
Sehen Sie sich die neue Gruppentbungsaufgs

und fliegen zu lassen!
@ Einfiihnung in Drachen. docx

2 dntwarten von Eurt und Ingo

4 Anbwarten

Adele Meyer 3101, 600 Ubs
Warum fliegt ein Flugzeug?
Ihr alle habt jetzt “Grundlagen des Auftriebs”

Arden Asher 3107, 607 Ute
Gelegenheit fiir Freiwilligendienst

Die Socety of Science sucht Studanten, um di
sprdsran Lind narh dar Maranataltins sif s

Beginnen Sie eine newe Unberhaltung. Geben !

antworten kann, und mehr.

Kursnotizbuch éffnen

Aufgaben und Noten &ffnen

®LY 2 O EF o 0

Das Kursnotizbuch ist ein digitales Ringbuch,
das Sie im Kurs verwenden konnen, um sich
Motizen zu machen und zusammenzuarbeiten.

Suchen oder Befehl ei

Mithilfe von Aufgaben kdnnen Lehrkrafte Aufgaben erstellen und verieilen. Die Kursteilnehmer kénnen inre Aufgaben erledigen und
abgeben, ohne die App verlassen zu missen. Lehrkrafie kdnnen die Registerkarte “Moten”™ verwenden, um Feedback zu Aufgaben zu
geben und die Fortschritte der Kursteilnehmer nachzuverfolgen. Auch die Kursteilnehmer kénnen ihren eigenen Status anzeigen.

Registerkarten hinzufiigen

Emm Allgemein  EBeitrige  Dateien  Kursnotizbuch

Inform atsonen

& Artworten

Adele Meyer 3101601 Uhr

Lass einen Drachen steigen!
und fliegen zu lassen!
@ Einfiihmung im Drachen. docx

2 Eraorten von Kurt und Inga

= Anbaaiten

Adele Meyer 3107, 601 Uhs
Warum fliegt ein Flugzeug?

Arden Asher 3100, &07 Ube
Gelegenheit fiir Freiwilligendienst

Die Saciety of Science sucht Studenten, um die Veranstaltung vorzubereiten, Mitglieder zu begniBen, Getrinke zu
wandiaran ind nach dar Waranataltina soforEamen e

Beginnen Sie eine newe Unterhaltung. Geben Sie *@* ein, um eine Person zu erwihnen

¢ © B F d B R

Sehen Sie sich die neus Gruppenubungsaufgabe an. Arbeiten Sie in lhren Teams. um einen Drachen zu entwerfen, zu bauen

Ihr alle habt jetzt *Grundlagen des Auftriebs” gelesen. Also, warum fliegt ein Flugzeug?

Untersuchen Sie Anwendungen, Tools,

TR

Notan +® Drokomente und mehr. um Ihren Kurs

anzureichern, und heften Sie sie an. Wir

Aufgaben Qzeanprojakt Word) 2 weitere (D
fugen standig weitere bildungsspezifische
Registerkarten hinzu. Sehen Sie ofters hier
nach.

Dateien teilen
Lassen Sie die Kursmitglieder eine Datei
anzeigen oder gemeinsam an ihr arbeiten.

- @
P

- Eine Diskussion mit dem Kurs

beginnen

Geben Sie hier [hre Machricht oder

Ankindigungen ein. und formatieren Sie

sie. Fdgen Sie eine Datei, ein Emgji, ein GIF
oder einen Aufkleber hinzu, um sie zu
beleben!

Weitere Nachrichtenoptionen
hinzufligen

Klicken Sie hier, um neue
Machrichtenfunkiionen wie Umfragen, Lob
und mehr hinzuzufigen, um die
Diskussion im Unterricht zu bereichern.

!

N
0
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Siebefinden sich imem Teanlhrer Klasse. Sie sehen danvenn in einem Kanal eine Be-
sprechung gestartet wurde.
Sie kbnnen dann der Besprechung beitreten, indem Sid ailriehmenklicken.

n Allgemein Beitrige Dateien 3 weitere -~ @ Team 4 (@D

| <

Aufgaben

Kalender

Zuletzt gelesen

Anrufe

Besprechung in Allgemein

i

Teilneh@en

@4{ Besprechung in Allgemein gestartet

&« Antworten

Esoffnet sich danrfolgendesFenster. Hier kbnnen Sie die Kamera, das Mikrofon und\das
dioausgabegerat auswahlen:

|
N
N
0

c
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Falls Sie in der Besprechung sind, aber nichts héren kdnnen, kann es daran liegen, dass Sie
die falschen Gerateeinstellungen gewahlt babAchten Sie darauf, beitart der Bespre-

chung die richtigen Einstellungen auszuwéhlen.
Wenn Sie audetzt teilnehmenklicken, nehmen Sie an der Besprechung teil.




