Teams in Microsoft Office nutzen (Leitfaden fur Eltern)

1. Auf www.office.com anmelden

() Office 365-Anmeldung | Microsc X | =+ = X

& O & https//www.office.com <::| DA Keine Synchronisierung  §) -+
B® Microsoft | Office  Produkte v Ressourcen v Vorlagen ~ Support ~ Mein Konto Alles von Microsoft v Anmelden \Ryw

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Willkommen bei Office \\h‘- -

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten
und h aRda.frbeit leisten.

2. Fir die Anmeldung bitte die Emailadresse bereit halten, die Sie fir Ihr Kind erhalten
haben (Vorname.Nachname@shm.kbs.schule). Geben sie die Emailadresse ihres
Kindes ein (1.) und klicken Sie dann auf Anmelden (2.)

WICHTIGER HINWEIS: Die Emailadresse endet auf .schule und nicht wie Sie es
kennen auf .de oder .com

. . en
=. Microsoft | Office Produkte v  Ressourcen ~ Vorlagen  Support  Mein Konto Alles von Microsoft ~  { ~4,

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Sie sind jetzt
abgemeldet.

leyla.reid@shm.kbs.schule x

Zu einem ag Konto wechseln

Dieseg
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3. Dann geben Sie das Kennwort (1.) ein, welches Sie von der Lehrkraft erhalten haben.
Und klicken dann auf Anmelden (2.)

B® Microsoft
leyla.reid@shm.kbs.schule

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

==
A

utzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies  Haftungsausschluss

4. Beim nachsten Fenster miissen Sie selbst entscheiden, ob ihr Kind angemeldet
bleiben soll. Wenn mehrere Nutzer das Gerat nutzen, ist es nicht zu empfehlen.

B® Microsoft
leyla.reid@shm.kbs.schule

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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5. Nun st ihr Kind bei office.com eingeloggt.

Links sehen Sie die Programme, die im Office Paket enthalten sind.

Sie kdnnen die Programme online liber den Internetbrowser benutzen, in dem sie
auf das jeweilige Programm klicken (1.)

Sie haben aber auch die Moglichkeit, das Office Paket auf ihren Geraten zu
installieren (2.)

\Zﬂ:e 365 £ Suchen 8 ? @

Guten Abend Leyla 2. Office installieren

Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt Entdecken T Hochladen und ffnen...

ac

Keine zuletzt verwendeten Office-Onlinedokumente

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Als ersten Schritt erstellen Sie ein neues
Dokument, oder ziehen Sie eins hierhin, um es hochzuladen und zu &ffnen.

7 Hochladen und éffnen... “

® & V) & € @ B © O

3.

SharePoint

0

Zuletzt verwendete Ordner Haufig verwendete Websites

& M Feedback

HINWEIS: Die Programme sind auch als Apps flir Handys und Tablets verfligbar und
kénnen mit der Emailadresse des Kindes und dem Passwort genutzt werden. Auf bis zu 5
Geraten ist dies moglich.

6. Fir den Unterricht und den Kontakt zu der Klassen und den Lehrerinnen wird das

Programm TEAMS (3. Siehe oben) genutzt.
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7. Wenn Sie auf TEAMS klicken erhalten Sie die nachste Ansicht.
Sie kénnen sich hier entscheiden, das Programm herunterzuladen oder weiter im
Internetbrowser das Programm zu nutzen (Pfeil).

Microsoft Teams

4

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Mac-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

-
o
?
L
-]

8. Dann konnen sie TEAMS nutzen.

So sieht die Ansicht aus, wenn sie das Programm installiert haben und 6ffnen:

X X
B2 Microsoft 1¥ Microsoft
# #
Cm <
Willkommen bei Microsoft Teams! Geben Sie lhr Geschifts-, Schul- oder Microsoft-Konto ein

Mit ihren Kollegen chatten und zusammenarbeiten in einer einzigen App. Weitere

Informationen :

Weitere Informationen

Emailadresse des Kindes:

Vorname.Nachname@shm.kbs.schule

Und dann im nachsten Schritt das Kennwort eingeben.
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9. So adhnlich sieht die Ansicht aus, wenn Sie |hr Kind eingeloggt haben.

Teams 3 " Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

v lhre Teams

Das ist ein Klassenteam.
Das hat die Lehrkraft

- angelegt.

Euli

In den unterschiedlichen TEAMS sind immer die Personen, die der Besitzer/die Besitzerin
(Lehrer*in) hinzugefuigt hat.

Symbole:

Es gibt Neuigkeiten.

Hier kann man chatten.

Hier sind alle Teams in denen ihr Kind Mitglied
ist.

Hier findet man die Aufgaben, die die
Lehrkraft zugewiesen hat.

Der Kalender zeigt die Termine an (z.B. auch
den Termin einer Videokonferenz)

Hier findet man zusatzliche
Funktionen.

Hier findet man zusatzliche Apps.

Der CHAT ermoglicht es mit allen
Schiler*innen und Lehrer*innen
der Schule zu chatten. Man kann
die Personen Uber die Eingabe des
Namens (vorname.nachname)

finden.




