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Microsoft Teams

Mit Teams kann man sehr einfach und dynamisch eine Klasse online organisieren. Dieses Tutorial soll
zeigen, wie man ein Team fir eine Klasse anlegt und eine erste Aufgabe aufgibt.

Der Vorteil von Teams liegt darin, die zu erwartende Email-Flut etwas abzufangen und besser zu
kanalisieren.

Diese Anleitung zeigt, wie man exemplarisch ein Team fiir die 4A im Fach GWK erstellt und eine erste
Aufgabe verteile.

Ein Team einrichten:
Teams erreicht man wie alle anderen Office365 Apps auch lGber das Menii links oben:

Office 365 —

Apps

ﬁ Outlook & OneDrive

m Word [' Excel
m PowerPoint [I OneNote
@ SharePoint w Teams

AnschlieBend kann man im Meni , Teams” ein neues Team erstellen (gelbe Markierungen):

Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben _

Teams & " Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams.

3B - Geographie - 5j1920 Spielwiese

Hier kann man ein neues Team erstellen:
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Microsoft Teams

Aktivitat

< Zuriick

(=] Team beitreten oder erstel

Chat

]
Teams .

Team erstellen

‘ Te

ot
b 29 'eam erstellen
Dateien

Als Teamtyp , Kurs“ auswahlen:

Teamtyp auswahlen
[ -
=
| S

Kurs

Diskussionen, Gruppenprojekte,
Aufgaben

AnschlieBend muss man einen Teamnamen vergeben:

Team erstellen

Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schiiler nehmen als Mitglieder teil. Jedes Kursteam erlaubt es
Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schiilerfeedback aufzuzeichnen sowie Ihren Schiilern einen
privaten Bereich fiir Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen.

Name

4A - Geographie - 51920 ©)

Beschreibung (optional)

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Wiinschenswert widire dabei, wenn folgende Struktur eingehalten wird: KLASSE — FACH — SCHULJAHR
Nach einem Klick auf Weiter wird das Team angelegt.
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Schiler zu Team hinzufligen

Durch einen Klick auf ... erscheint folgendes Men:

Microsoft Teams

< Alle Teams Allgemein Bei

4A - Geographie - 5j1920

. Team verwalten
Allgemein

o)

Kanal hinzuftigen

Kalender Mitglied hinzufiigen
Team verlassen

Dateien
Team bearbeiten

@ N % (2

Link zum Team erhalten

Q

Tags verwalten

Team ldschen

S]]

AnschlieBend fligt man alle Schiiler der jeweiligen Klasse hinzu:

Mitglieder zu ,4A - Geographie - Sj1920" hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

8A Barbara ALERIC x (&) Simon BALLIK x

Nachdem alle Schiilerinnen der Klasse hinzugefligt wurden, erhalten alle Schiilerinnen eine Benachrichtigung,
dass sie zum Team hinzugefiigt wurden und der Lehrer erstellt einen kurzen BegriiBungspost:

@ A _

Allgemein Beitrsge Dateien  Kursnotizbuch 2 weitere + @ Tel

FTOTITET: wora sy woss sorne mrssgon ae s, 41 asssn s o

=’

Kursmaterialien hochladen
Kursnotizbuch einrichten
Heute

23 Stefan MAYR hat die Teambeschreibung geandert

& stefan MAYR hat Kiara COJA und 23 andere zum Team hinzugefugt

restliche Schuljahr gemeinsam (ber diese Plattform abzuwickeln! Lasst doch

4 Stefan MAYR 20:47
o | Uebe 4A, willkommen im Team! Wir werden gemeinsam versuchen das
mal einen Kommentar da, wenn ihr die Nachricht gelesen habt. Alles weitere

dann in den nachsten Tagen! Liebe Griie und bleibt zu Hause!

& Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

% 20 @B o g = - -
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Kanale

Zur besseren Organisation bietet Teams die Moglichkeit ein Team in Kanale zu untergliedern. Es empfiehlt
sich das thematisch zu machen und man erstellt einen neuen Kanal mit dem aktuellen Themengebiet:

Microsoft Teams

< Alle Teams E Allgemein e

GS Bevorstehend

ate
uge
Teams

4A - Geographie - 5j1920

. Team verwalten
Allgemein

[

Kanal hinzufagen

Mitglied hinzufiigen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q @ X% % (e

Tags verwalten

Team laschen

Erstellen

(=]

Kanalname vergeben und fertig:

Kanal fiir Team ,4A - Geographie - 5j1920" erstellen
Kanalname

01 Verkehrs- und Umweltprobleme in der EU ©
Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Datenschutz

Standard — fiir alle Teammitglieder zugénglich v O

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen
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Eine Aufgabe flr die Schiler erstellen

Temas bietet nun eine Reihe von Moglichkeiten. Eine davon ist Aufgaben (Reiter oben) zu erstellen:

Microsoft Teams [ Suchen oder Befehl eingeben

a
Altivitat < Alle Teams . M Beitrge Dateien Kursnotizbuch ' Aufgaben

Bevorstehend

. . > Entwiirfe
4A - Geographie - Sj1920

~ Zugewiesen (0)

Aufgaben _
¥ Allgemein

01 Verkehrs- und Umweltprobleme in der EU

Kalender

4

Es sc
> Benotet
Hier gibt man die Details fiir die Aufgabe ein:
. Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+ e

Neue Aufgabe Gespeichert: 16. Marz 22:01 Verwerfen Speichern

Titel
Verkehrspolitik in der EU

0 Kategorie hinzufiigen

Anweisungen

Lies dir Seite 38 in deinem Buch noch einmal genau durch und unterstreiche die wichtigsten Passagen. Zahle anschlieBend Griinde auf, warum die EU
Verkehrsprojekte finanziell unterstiitzt. Gib deine Antwort im angefigten Word-File ab.

é Ressourcen hinzufligen
Punkte
3

@ Rubrik hinzufligen

Zuweisen zu
4A - Geographie - 5j1920 (=)} Alle Schiiler o)
Félligkeitsdatum Fallig um
Sa., 21. Marz 2020 23:59 ©

Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspitete Abgabe ist zuldssig. Bearbeiten

Die Abgabe soll (wie in den Anweisungen beschrieben) in einem Word-File abgegeben werden. Dazu kann
man eine Ressource hinzufiigen:

(SIOEIO]
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& OneDrive
Dateityp auswahlen
il Kursnotizbuch

@ Link
@ Word-Dokument

-+ Neue Datei

203 Teams

E-_ PowerPoint-Prasentation

@ Excel-Arbeitsblatt

Hier bietet sich noch die Mdéglichkeit etwas in das Word-File reinzuschreiben.

Jeder Schiiler erhilt dabei seine eigene Kopie, die dann abgegeben wird. Man kann hier natirlich auch
andere Ressourcen wie Links, Daten aus der eigenen OneDrive etc. zur Verfligung stellen.

Unter Bearbeiten kann man noch angeben, wann der Klasse die Aufgabe zur Verfligung gestellt wird.

Zeitvorgaben fiir Aufgabe bearbeiten

Zuweisung fiir die Zukunft planen

Bereitstellungsdatum Bereitstellungszeit

Di., 17. Marz 2020 08:00 @

Falligkeitsdatum

Félligkeitsdatum Falligkeitszeit

Sa., 21. Marz 2020 23:59 ©

Abschlussdatum

Abschlussdatum Abschlusszeit

Sa., 21. Marz 2020 23:59 ©

Die Aufgabe wird am Dienstag, 17. Méarz um 08:00 bereitgestellt, und ist am Samstag, 21. Mérz
um 23:59 féllig. Verspatete Abgabe zuléssig.

Nach einem Klick auf Zuweisen/Zeitplan wird die Aufgabe ausgerollt:
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. Allgemein Beitriige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten —+ OO
Bevorstehend
> Entwiirfe
v Zugewiesen (1)
Verkehrspolitik in der EU Geplant
Féllig am 21. Mé&rz 2020 23:59

Sobald die ersten Schiiler die Aufgabe fertig bearbeitet sieht man als Lehrer dies im Aufgaben-Reiter unter:

v Zugewiesen (2)

Sobald man Punkte vergibt unter:

\~ Benotet (2)

Alle Punkte werden im Anschluss fiir jeden Schiiler aufsummiert.
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