Kurzanleitung flr Schler - ohne viele
Worte

(Version 0.2)
https://www.youtube.com/watch?v=nRP{Y4mE4ME ©
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Uberblick

Wie kann ich chatten?

Microsoft Teams

Chat Zuletzt Kontakte V

A

Beginnen Sie hier eine neue
private Unterhaltung.

Microsoft Teams

Chat Zuletzt Kontakte

Zuletzt

Neuer Chat

An: patrick

PT

Suchen oder B

Patrick Tschaffon
P.TSCHAFFON

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

w

Unter sollte man Uber 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 kénnt 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!

Patrick Tschaffon
Liebe Klasse 7c,

PT

macht es euch morgen Nachmittag Montag, der 20. April 2
Computer oder Tablet - ansonsten vor dem Handy, gemditli
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Mehr anzeigen

Umgang mit MS-Teams, Aufgaben, Koordination, et
Montag, 20. April 2020 @ 15:00

121 Antworten von Patrick, Liam, Anna und 13 anderen

(=]

Besprechung beendet:

& Antworten

21. April 202

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ © >

Patrick Tschaffon
PT : Liebe Klasse 7c,
macht es euch morgen Nachmittag Montag, der 20. April 2
Computer oder Tablet - ansonsten vor dem Handy, gemditli
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Mehr anzeigen

121 Antworten von Patrick, Liam, Anna und 13 anderen

Umgang mit MS-Teams, Aufgaben, Koordination, ety
Montag, 20. April 2020 @ 15:00

©¢  Besprechung beendet:
< Antworten

21. April 202

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.




Wie kann ich Videokonferenzen starten?

Computer

iPad / Handy

1
&

Chat

ST, Student1 Test0750 chat

2 weitere

+

00

02:14
blub
. ©
Fme neue Nachricht eingeben
A& B
L L

?63 Teams

0217 Dosmerstag 23. Apr.

Kalender

GIMP - Wiederholung der Grundlagen
(freiwillig)
11:00 - 12:00

Kunst Theorie (Portrait) und Praxis
(Blumen zeichnen) (freiwillig)
13:00

Deutsch - Gucci Baby - TGA
15:00 - 16:00

4, APRL. MORGEN

Keine Besprechungen

25 APRIL S

Aufgaben

GIMP - der

9]

Chat Details

F25%0

GIMP - Wiederholung der Grundlagen (freiwillig)
rstag, 23, April 2020
00

Teilnehmen  [JESEEEIES

Don

Join Microsoft Teams Meeting Learn more about Teams | Meeting options Mehr anzei

IN KANAL GETEILT

B Aligemein

TELNEHMER (2)

Yo
ane
nm
— l
P ——

Abbrechen Neues Ereignis Fertig
V4
25" Teilnehmer hinzufiigen
= In einem Kanal teilen
(© Ganztagig

Start 23. Apr., 02:30

Ende 23. Apr., 03:00
) Wiederholen Nie
@© Anzeigenals Beschaftigt




Oder am PC in den Teams:

LS

ala)

U

<« Antworten

7¢ - Deutsch

Aufgaben

Kalender

AN

Anrufe

[

Dateien

Allgemein

Inhaltsangabe
Patrick Tschaffon 19.04 20:19
Kurzanleitung, wie ihr Aufgaben (z.B. dig]

TGA PT
Teams Anleitung fiir S - Aufgah

Patrick Tschaffon 01:30
Charlotte Kunz

¢« Antworten

Patrick Tschaffon 02:08
Besprechung wurde geplant

PT

a (Abgesagt) Test - Konferenz

Donnerstag, 23. April 2020 @ 02:00

Patrick Tschaffon 02:16
Die Besprechung Test - Konferer|

<’ Antworten

Patrick Tschaffon 02:09
Besprechung wurde geplant

PT

u (Abgesagt) Test - Konferenz
Donnerstag, 23. April 2020 @ 02:12

Patrick Tschaffon 02:16
Die Besprechung Test - Konferer

<« Antworten

53]

Apps

@)

gben Sie zum Erwd

Méochten Sie einen Bekreff hinzufligen?

Jetzt besprechen

/ Aus 52 Besprechung planen



Wie kann ich an einer von meinem Lehrer geplanten Konferenz teilnehmen?

[ ]
g
Teams

7c¢ - Deutsch

Aufgaben

Allgemein
E Inhaltsangabe
Kalender TGA

Im jeweiligen Team:

Patrick Tschaffon
Besprechung wurde geplant

PT

Test - Konferenz
Donnerstag, 23. April 2020 @ 02:12

¢« Antworten

:= Besprechungsdetails anzeigen

-+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

Test - Konferenz Chat Details

Patrick Tschaffon

23. April 2020 02:12-02:42 PT
Organisator

=] [ 7c - Deutsch > Allgemein

©

ODER im Kalender anklicken:

(3] Heute < > April 2020
20 21 22 23 4
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag F
9 Uhr
10 Uhr
11 Uhr §GIMP - Wiederholung der
\ Grundlagen (freiwillig)
3 Patrick Tschaffon
N 8
12 Uhr
13 Uhr Kunst Theorie (Portrait) und Praxis
(Blumen zeichnen) (freiwillig)
Patrick Tschaffon
=
14 Uhr { Wiederholung der Inhaltsangabe
{ Patrick Tschaffon 8
N N
15 Uhr { Umgang mit MS-Teams, \ Microsoft Teams, Glosse und Deutsch - Gucci Baby - TGA
{ Aufgaben, Koordination, etc. \Stilmittel (verpflichtend!) Patrick Tschaffon
 Patrick Tschaffon { Patrick Tschaffon
} 8 3 El 8
16 Uhr




Dateien / Aufgaben bearbeiten
Normalerweise sind eure Arbeitsauftrage unter Aufgaben gespeichert:

Kurs auswahlen

Kurse suchen

Aufgaben

5)DN 6a - Deutsch

7B - nur Erdkunde 2019/2020

7c - Deutsch

v Zugewiesen (2)

Neue Aufgabe - bitte noch mal, damit
Fallig am 19. April 2020 23:59

Inhaltszusammenfassung
Fallig gestern um 23:59

> Erledigt




Variante a) acHtunG
Word-Dateien

: PDFs kdénnen nicht bearbeitet werden — NUR DOCX-Dateien bzw.

Referenzmaterialien

Text Das Fenster- Theater.pdf

Meine Arbeit

+ Arbeit hinzufiigen

(11}
& In Teams 6ffnen

] Online 6ffnen

4 Herunterladen

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

Referenzmaterialien

Meine Arbeit
+ Arbeit hinzufligen

@] Stationenarbeit Renaissance - Arbeitsblatter.docx

. . . ™ In Teams &ffnen
@ Stationenarbeit Renaissance komplett.doc

@ In Word 6ffnen
@ In Word Online 6ffnen

4 Herunterladen

bitsheft: Renaissance

Stationenarbeit Renaissance - Arbeitsblatter [’l} Immersive Red

Wiedergeburt der Antike nach dem Mittelalter und der Weiterentwicklung der Kunst und des Menschen

er  / EditDocument- &

rint p Find

Edit in Desktop App

Use the full functionality of Microsoft
Word.

Edit in Browser

Make quick changes right here using
Word.

Weitere LOsungen:

- In Windows 10 Store die App Word herunterladen und mit der gleichen Kennung wie in

Teams anmelden. Dann

oben ,In Word 6ffnen” klicken. Das darf nichts kosten.

»In Word Online 6ffnen” kénnte auch teilweise gehen.



Aufgaben zurtickgeben

Allgemeines Prinzip:
Neue Aufgabe - bitte noch mal, damit ich sehe wer schon eingeloggt

ist

Fallig heute um 23:59

Anweisungen

Wer bin ich?
Wenn du mich auf die Seite legst, bin ich alles. Schneidest du mich aber in Halften, bin ich nichts.

Meine Arbeit

T Arbeit hinzufigen

Dateityp auswahlen

Neue Datei

@ Word-Dokument

] PowerPoint-Prasentation

L o)

oS Teams P]

@ Excel-Arbeitsblatt

Dateiname (erforderlich)

Aufgabenname Vorname Nachname

Neue Aufgabe - bitte noch mal, damit ich sehe wer schon eingeloggt
ist

Fallig heute um 23:59

Anweisungen

Wer bin ich?
Wenn du mich auf die Seite legst, bin ich alles. Schneidest du mich aber in Halften, bin ich nichts.

Meine Arbeit

@ Aufgabenname Vorname Nachname.docx

T Arbeit hinzufiigen I




BS Microsoft

Ihre Datenschutzoptionen

Vielen Dank, dass Sie Office verwenden. Wir haben ein paar Aktualisierungen an den
Datenschutzeinstellungen vorgenommen, damit Sie sie besser kontrollieren kdnnen.

Der Administrator Ihrer Organisation gestattet Ihnen die Verwendung mehrerer cloudbasierter
Dienste. Sie kénnen entscheiden, ob Sie diese Dienste verwenden

Weitere Informationen

Um diese Datenschutzeinstellungen anzupassen, wechseln Sie zu:
Datenschutzeinstellungen fiir Office im Web

Die Bereitstellung dieser optionalen, cloudbasierten Dienste fir Sie unterliegt dem Microsoft-

Servicevertrag.
Mi -Ser rtr.
I SchlieBen

[} Barrierefreiheitsmodus EF Plastischer Reader I # Dokument bearbeiten ~ I q?p Drucken

Ausprobieren — geht aber beides, wenn man die App am PC/Mac installiert hat auch das erste:

Verwenden Sie den vollen
Funktionsumfang von Microsoft
Word.

Im Browser bearbeiten
m Nehmen Sie direkt hier mithilfe von

m In Desktop-App bearbeiten

Word schnelle Anderungen vor.




Wird automatisch gespeichert:

@) test.docx

test Saved
Home Insert Layout References Review View
Calibri (Body)

Vi1l v AA

Help

Open in Desktop App
AN B I

Q Tell me what you want to do ¢ Editing v [}
=v =v v Ov B £

[

en oder Befehl eingeben

'

[__E Abgeben
Punkte
Keine Punkte

heft

d eintragen

10



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 a Smartphone Uber ein Kabel mit PC
verbinden)

Bild/Scan mit Office Lens — als Word
exportieren - unter ,Aufgaben® wieder
hochladen und Knopf ,Abgeben*

drlcken (siehe unten!)

Dokument ansehen/herunterladen
Lésungen in ein separates Word-
Dokument schreiben

Fertiges Dokument auf dem PC
abspeichern

Dieses Word-Dokument unter
»+Aufgaben® hochladen und Knopf
»+Abgeben® dricken

s SOL-Kreatives Schreben < 2

Name Andecurgedatum

5 » I Ergeboisse korrigiert e : .
> I Ergebnisse - Kreatives Schroiben )

= B o
ch
%
4

nnnnnnn
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Fotos von Aufgaben machen und richtig hochladen
Fir gute Beleuchtung auf dem Blatt Papier suchen — keine Schatten — nicht zu dunkel — gerne

mehrere Lampen.

Google Play
Store

- Warennaus Anes O ree
e WD b st st |

1 Bty Warer war e gute See ater S Brefmche S s S Hoseasce des Marves
R Ser o e Aaeraa o3 Pe gy e . A s Seer ATerye

I GO 7 e Auyetacs Y e . o —y

Brefancre e Santgne Bereapang o0 -l - o 0
s Ve Wl W0 B D W st wndere SEumeie rachese A

S PG Fue v W e e Se PoRca e St - P e ST ——

I
Doty Gatme o [ =Rader 2. mrareer S Wa v W N edpeerd Se Pare Se
ManRanre Mt S Mare T v an e e S e <t P S o
asite D prge Dare el et Sty Sectatte Sam wh Su teder Warrer

r womte Fohe heve [1ee Gen eie Ms G e e ate

Vet e e e remen swde L\
Ah ja v . w—ter vengrach Belly W s S
Sener Su Densigie se G St Fam _Sam Nae 3 getan Und mezt Belly wolen v

DOKUMENT

Die App schneidet das Dokument gleich richtig zurecht ohne Rénder.



Man kann auch mehrere Aufnahmen hintereinander machen.

Unbedingt als Word-Datei exportieren. So spart man spater Druckerkosten und schont die
Umwelt.

Exportieren nach

. patricktschaffon@gmx.de

Titel 23.04.20, 00:40 Office Lens

a Fotobibliothek
a PDF

OneNote
OneDrive
Word

PowerPoint

Outlook

E-Mail

Plastischer Reader o

Weitere Apps

Sprache wird sogar zusatzlich automatisch in Text umgewandelt.

Datei findet sich in MS TEAMS unter Dateien:

Suchen oder Befehl ei

a . .
W Dateien @ OneDrive
a Ansichten _
+ Neu v T Hochladen g Synchronisieren 4
@®© Zuletzt verwendet
v & Microsoft Teams OneDrive

4 Downloads

e Name v
R

N
__ "~ Office Lens

] @ OneDrive

Kale Microsoft Teams-Chatdateien
“ Notizbticher

[

Dateien

13



Word, Excel und Powerpoint und OneDrive nutzen
Man kann alle Programme sowohl auf mehreren Geraten nutzen. Achtung: Es kann sein, dass das
Abo nach der Corona-Krise wieder abgeschalten wird.

(Achtung: Kein Abo abschlieBen und nichts bezahlen — alles kostenlos dabei!)

& AppStore Bearbeiten Store Fenster Hilfe

eve <

= ° Microsoft 365

Produktivitat Paket vervollstandi

Y Entdecken :

M Erstellen 2,6 Xk k¥

A Arbeiten )

Spielen

& s 6 Apps in diesem Paket

» .

/> Entwickeln . McrosoftWord q Microsoft PowerPoint
@ Kategorien S o o
u Updates o u Microsol ft Excel R !i Microsoft Outlook

Vorschau

& ms

OS android

Egal ob Tablets oder Smartphones — Microsoft hat fiir jede Plattform Apps, die sich auf den
Geraten nutzen lassen:

,Office 365 herunterladen und mit Teams-Kennung anmelden

A B

Google Play
Store

14



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/ Windows*7

b. Teams — Kennung und Passwort eingeben
C.

B Microsoft | Office Produkte v Ressourcen + \

Hallo, willkommmen zurtick.

E-Mail-Adresse 3

Zu einem anderen Konto wechseln

Nicht Sie? Dieses Konto vergessen

Good evening, Studentl

+ ® e @3 ®H $ @ &H -

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams All apps

Office 365 —>

az Outlook &&, OneDrive

@ Word Excel

All apps -




