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Kurzanleitung für Schüler - ohne viele 
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(Version 0.2) 
https://www.youtube.com/watch?v=hRPfY4mE4ME J 
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Überblick 
Wie kann ich chatten?  

 
 

 
 
Wieso brauche ich dann noch die Team-Chatfunktion? Wie funktioniert das? 

Unter  sollte man über die Themen des Unterrichts reden und Fragen stellen. Das was 
geschrieben ist kann jeder in dem Team sehen. Eine Mathe-Frage kann ja auch andere 
interessieren – besonders die Antworten darauf. Daher sollte privates im Chat bleiben und 
fachliches kommt in die Teams. 
 

Variante a) Variante b) 
Bei Antworten könnt ihr direkt auf das Thema 
in der Box antworten – das bekommt dann 
auch der Lehrer und alle anderen, die unter 
dem Thema geschrieben haben mit. 

Eine neue Unterhaltung ist wirklich ein 
komplett neues Thema!  
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Wie kann ich Videokonferenzen starten? 
Computer iPad / Handy 
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Oder am PC in den Teams: 
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Wie kann ich an einer von meinem Lehrer geplanten Konferenz teilnehmen? 

 
Im jeweiligen Team: 
 

 
 

 
 
ODER im Kalender anklicken: 
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Dateien / Aufgaben bearbeiten 
Normalerweise sind eure Arbeitsaufträge unter Aufgaben gespeichert: 
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Variante a) ACHTUNG: PDFs können nicht bearbeitet werden – NUR DOCX-Dateien bzw. 
Word-Dateien 

 
 
 
Variante b) Wenn es eine Word-Datei ist: Je nachdem ob auf dem PC oder Mac oder Tablet 
Word installiert ist - diese Knöpfe drücken (ausprobieren): 
 

 
 

 
 
____________________________________ 
Weitere Lösungen: 

- In Windows 10 Store die App Word herunterladen und mit der gleichen Kennung wie in 
Teams anmelden. Dann oben „In Word öffnen“ klicken. Das darf nichts kosten. 

- „In Word Online öffnen“ könnte auch teilweise gehen. 
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Aufgaben zurückgeben 
 
Allgemeines Prinzip: 
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Ausprobieren – geht aber beides, wenn man die App am PC/Mac installiert hat auch das erste: 
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Wird automatisch gespeichert: 
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Zwei weitere Varianten: handschriftlich oder nach dem Herunterladen vom PC wieder hochladen: 
 

 
Variante a) 

 
 

Variante b) 

• Dokument herunterladen und speichern  
• Dokument ausdrucken   
• Dokument handschriftlich bearbeiten  
• Bild mit Smartphone machen 

oder einscannen  
(Falls du am PC arbeitest und trotzdem ein 
Bild mit dem Smartphone gemacht 
hast à Smartphone über ein Kabel mit PC 
verbinden)  

• Bild/Scan mit Office Lens – als Word 
exportieren - unter „Aufgaben“ wieder 
hochladen und Knopf „Abgeben“ 
drücken (siehe unten!)  

• Dokument ansehen/herunterladen  
• Lösungen in ein separates Word-

Dokument schreiben  
• Fertiges Dokument auf dem PC 

abspeichern  
• Dieses Word-Dokument unter 

„Aufgaben“ hochladen und Knopf 
„Abgeben“ drücken  
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Fotos von Aufgaben machen und richtig hochladen  
Für gute Beleuchtung auf dem Blatt Papier suchen – keine Schatten – nicht zu dunkel – gerne 
mehrere Lampen. 
 

 
 
Office Lens im App-Store oder Google Play Store herunterladen 

 
Mit Schulkonto anmelden. 

               
Die App schneidet das Dokument gleich richtig zurecht ohne Ränder. 
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Man kann auch mehrere Aufnahmen hintereinander machen. 
 
 
Unbedingt als Word-Datei exportieren. So spart man später Druckerkosten und schont die 
Umwelt. 

  
Sprache wird sogar zusätzlich automatisch in Text umgewandelt. 
 
Datei findet sich in MS TEAMS unter Dateien: 
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Word, Excel und Powerpoint und OneDrive nutzen 
Man kann alle Programme sowohl auf mehreren Geräten nutzen. Achtung: Es kann sein, dass das 
Abo nach der Corona-Krise wieder abgeschalten wird. 
 
(Achtung: Kein Abo abschließen und nichts bezahlen – alles kostenlos dabei!) 
 

 
 
 
WINDOS & MAC: „Office 365“ herunterladen und mit Teams-Kennung anmelden 
 

  
 
______________________________________________________________________________ 
 
 

 
 
 
 
Egal ob Tablets oder Smartphones – Microsoft hat für jede Plattform Apps, die sich auf den 
Geräten nutzen lassen: 
 
 
„Office 365“ herunterladen und mit Teams-Kennung anmelden 
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______________________________________________________________________________ 
 
 
 
Nutzung nur im Webbrowser Chrome und Edge (wird insgesamt nicht 
empfohlen, da langsamer und einige Funktionen gehen nicht, aber unter 
Windows 7 und sehr alten Macs geht es nicht anders) 

a. https://www.office.com/ 
b. Teams – Kennung und Passwort eingeben  
c.  

 
 

d.  
 

e.  

f.  


