Mein , TEAMS - Handbuch”

1. Aumeldung

Bevor dun TEAMS vutzen kannst, musst du dich zunachst anmelden.
Am PC kannst du dich entweder ilber Office365 (Web-App) oder direkt bei der Teams-Desktop-
App anmelden.

Am Handy findest du die Teams-App im Jeweiligen App-Store. B Microsoft

Anmelden
Deine Zugangsdaten sind i allen Fallew: e o e
E-Mail: vorvamewachname@bomhard.schule o e e o
Kenwawort: Das hast du entweder von Herrn Kirschnick bekommen oder o o it e Kot s
im IT/Informatik-Unterricht festaeleat! ekicopbren

1. Office365 (Web-App) e [

Offue deinev Browser (2. Microsoft Edge) und ajib dor+
nttps://portaloffice.com ein (du kawnst natirlich anch einfach anf den Link klicken).
Achtung: Wit Firefox oder Safari hast du war eingeschravkte Fumktionen

Nachdem du dich dort wit deiven Zugangsdaten angemeldet hast, findest du vebew
Word, Excel, PowerPoint, ... auch das Programm Teams: $

2. Teams-Desktop-App (PL)
Put kannst dir anch die Desktop-App herunterladen und anf dewm PC installieren:
https:/ [ www.nicrosoft.com/de-de/wicrosoft-2 G5/ microsoft-teams/download-app
Dort klickst du anf ,Auf den Desktop herunterladen”. Tm nachsten Schritt anf , Teams
herunterladen”. Jetet wird eine Datel herunteraeladen, die du sffnen musst. Nach der
TInstallation findest du Teams auf deinem Desktop und kannst es von dort aus starten,

2. Handy-App
I Playstore (Android) bew. App Store (10S) findest du die Teams-App, indewm du nach
Microsoft Teams” suchst. Einfach installieren, anmelden — fertig!

Bei der ersten Avnmeldung kanw es seiv, dass folgendes Fenster erscheivt:

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf lhr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Inr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit Ihre Identitst nachgepriift werden kann. Diese
ausschlieBlich der Sicherheit |hres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden tio

O 1cicton (geschstiich) ist nicht konfiguriert. Jetzt cinrichten
@ nuthentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt ainrichten

0 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

Eutweder gibst du hier deine Telefonmummer (Punkt 1 und 2.) oder deine E-WMail-Adresse (Punkt 3)
an oder legst in Punkt 4 bestimmte Sicherheitsfragen fest.

Tipp:

Pu kawnst aunch einfach anf ,Abbrechen” klicken. Oft verschwindet das Feuster dawn danerhaft
wnd die Anmeldung funktioniert. Wewn vicht, ist es auch méalich, eive erfundene E-Mail-Adresse oder
Telefoumummer anzugeben.
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Wichitige Tuformationen zum Kennwor+:

— Dein Teams-Kewnwort ist auch dein Schul-PC-Passwort, also prage es dir sehr gut einl Am
besten schreibst du es dir zusatzlich anf und hast es immer (2. 8. in deinem WMappchen) dabeil

— Das Passwort/Kewwort bitte vicht andern! Weder in Teams, noch in der Schule! In der Sclhule
darf es war von deinem IT- oder Iuformatiklehrer geandert werden (2. weil du es doch
vergessen hast)!

Maaliche Probleme bei der Anmelduna:

wewn vach der Eingabe der Ewmail-Adresse die Welduvg rechts  [Dieser Benutzemame ist maglicherweise nicht
. . . korrekt. Stellen Sie sicher, dass Sie den Na
kommt, bist du bei Teams entweder vioch vicht angelegt oder (1EKL SIEIEN SIE SICnET, Gass ie Gen hamen

richtig eingegeben haben. Wenden Sie sich

deive Emailadresse ist vicht \/OI”VIMWI@\VMG]/]VMW]C@IOOVV\VMI’%SOVMI& andernfalls an Ihren Administrator.

Benutze damm bei der Email-Adreesse nur den erstew Buchstaben deives Vornamens, also 2.
manmustermann@bomhard.schule statt maximustermanm@vomhard.schule.

weww die Weldung danv immer vioch kommt, sevde eine Email aw: ckirschnick@bomhardschule.de. Pu
bekommst dann vormalerweise imnerhalb von 24 Stundew eine Antwort.

o e e e Wenn du im wéchsten Schritt dein Kewnwort eivgegeben hast uvd
hr Kennwort nicht mehr wissen, setzen Sie es jetzt die V\/\@ld(/m@ komm+t, sende wie oben eive Ewmall an:
zurtick. . . .

ckirschmick@bomhardschule.de.  Auch  hier  bekommst  du
normalerweise inmerhall von 24 Stuwden eine Antwort.

So, jetet hast du die Avnmeldung hoffentlich geschafft! Bevor du anfangst, Teams auszuprobieren,
lies dir bitte zuerst im nachsten Punkt ,Unsere Regeln” durchl

2. Unsere Regelw

Unsere Regeln filr die Bevutzung von TEAMS kewnst du aus dem leteten Schuljahr. Bevor du jetet
loslegst, sollitest du dich trotedem voch einmal mit den wichtigsten Regeln vertraut machen:

1. Schiller erstellen keine ,privaten” Teams.

2. TEAWMS ist kein Raum filr ,private” Chats:
TEAMS dient ansschlieRlich der Kommunikation imverhall der Klassengemeinschaft. €s
werden hier wur Tuhalte besprochen, die Schule, Unterricht oder die Klasse betreffen.
Chats zwischen 2wei oder mehr Schillern werden nar im Auftrag eiver Lehrkraft
begovmen.

2. Das gewdhlte Profilvild ist angemessen und verstslt nicht gegen das Urheber- oder
Personlichkeitsrecht.

4. Nachrichten an TEAM-Witglieder werden hsflich formulier+.

Wiclhitig:

Die Achtung von Urheber- uvd Persoulichkettsrechten ist bei der Nutzung jeglicher Art von
digitalen Wedien vou groRer Bedentung. Die Aufuahme von Fotos oder Screenshots,
Videomitschvitte oder das Streamen von Videokowferenzen sind dementsprechevd untersagt.
Verstisbe dagegen konven vicht nur strafredhtlich relevant werdew, sondern werdew auch von
schulischer Seite mit erusten Konseduenzew verfolgt.

Ein gutes Zusammenarbeiten von Lelhrern und Schiilern im Ralmen der Nutzung von TEAMS
erfordert wie der Besuch der Schule die Eivhaltung von verbivdlichew Verhaltensregeln. Verstike
gegen diese werden konsedquent mit den bekannten Orduumgsmalualnmen von Nacharbeiten bis hin
aur Auflssung des Schulvertrages gealndet.
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2. Orientierung

Tw Teams stenerst du alles iber die linke Randleiste (roter Kasten).

Q_ Suche

l Im Chat kamnst dun  deive
Hier findest S | clirkrafte anschreiben, wenm
du deive rome du Fragen oder Probleme hast (siehe
verschiedenen Teams 10. Nachrichten im Chatbereich).
(siehe 4.  Weive
Teams).

I Bereich Aufgaben ﬁmd@sb
S du alle  aktuellen  Arbeits-
anftrave, welche du bearbeiten musst
mwid an deive Lelhrkraft zuriickgeben
musst (siehe &. Aufgaben).
)

4. Meine Teams
wWewn dut anf den Button , Teams” klickst, kommst du zur Ubersicht iber alle deine Teams.

Q suche @ - B

Teams Y &5 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Filr Jedes Fach hast du ein 61@%

Team, hier zum PBeispiel fiir
Mathematik. Twn diesem Team
findest du  Hinweise zn  deinen
aktuellen  Aufgaben, Erklarungen
oder Waterialien deiver Lelhrkraft

4 4 ; wnid eivew Chatbereich, v dem du
Das ist dein Klassenteam zusammen wit deiver Lehrkraft oder Witschillern

deiver Klassenleitung. Hier findest du den Fragen stellew wud watiivich auch

Startschuss  fir jeden Tag wnd - am | pieceinne Antworten geben kaust.
Dienstag die Klasseuleiterstunde, deiven

Wochenplan — wnd  weitere  wichtige Hier findew Videostunden statt.
Q)akmmem—@\ Mitalieder sind alle d@ivny K /

6aR Wochenplane und

Klassenleitung 2028 5gR Mathematik

CHRISTIAN
VON
BOMHARD
SCHULE



5. Klassewteam

Q, Suche .

< Alle Teams =] Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -

]

2028 5gR Wochenpline und Klas...

e
s
Teams

Im Kawval ,Allgemein” (cranger Kasten) findest du
wichtige Informationen deiner Klassewleitumo.

Allgemein ]
KW 37 (07.09.2020 - 11.09.2020)
KW 38 (14.09.2020 - 18.09.2020)
KW 39 (21.09.2020 - 25.09.2020)

Wochenplan

Fir Jede veue Schulwoche wird ein eigener Kanal mq@l@@}
(griiner Kastew). Er ist nach der Kalenderwoche (KW) und dem
zugehsrigen Datum benanvt,

Den aktuellen Kanal findest du immer gane untew, da die
Kawdle chronologisch, sprich nach aufsteigenden Zablen,
geordnet sivd.

Im aktuellen Kanal findest du den Startschuss filr jedew
@a@lmcw Tag (siehe 7. Starschuss filr jedew Schultag). /

G. Wochevpldve

s “

< Alle Teams 1-] Wochenplan eeirage Dateien Notizen + ¢’ O Besprechung v
1 + Neu *» T Hochladen ~ & Synchronisieren @ link kopieren & Herunterladen =+ Cloud-Speicher hinzufiigen -+ = Alle Dokumente
Wochenplan

2028 5gR Wochenplane und Klas... -+
Narme Geandert Geandert van v

Allgemein @

*2021_KW._37_07.09.2020-11.09.2020_SgR docx vor 2 Stunden Frau Wirth
KW 37 (07.08.2020 - 11.09.2020)

KW 38 (14,09.2020 - 18,09.2020)

KW 39 (21,09.2020 - 25,09.2020)

Wachenglan |

Iwm Kanal ,Wochenplan” (pinker Kasten) findest du in T)m'@i@vn\
alle Wochenplane wit der aktuellen Kalenderwoche (Kw)
amfer@i@@md nummeriert und mit Datum versehew,

Denke darav, ihn nicht zu bearbeiten (Markierugen setzen,
ete.), dewn alle Verdnderngen werden gespeichert und deinen
WMitschillern avgezeigt. Lade ihwm also zuerst herunter und
bearbeite i erst danach! /
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7. Startschuss filr jeden Schultag

Im Bereich ,Beitrdge” (pinker Kasten) findest du Witteilungen deiner Klassenleitung sowie die

einzelnen Startschiisse.

Q Suche

—
< Alle Tesms D 2020 KW 37 (07.09.2020 - 11.09... aiee" Notizen +

& Frau Wint gt dass er autom:
a8 37 (07.09.2020 - 1109.2020) in KW 37 (07.09.2020 - 11.09.2020) gesndiert
8 Frauwin

atisch in dr Kanalliste angezsigt wird.

on KW 37 (07.08.2020 - 11.09.2020)in 2020 KW 37 (07.09.2020 - 11.09.2020) gesndert.
2028 5gR Wochenpline und Klas... *-

g Storischuss 0709200
Montag. 7. September 2020 @ 08:00

@@r Schultag bekommt seinen
eigenen Startschuss. Dabel gilt
die folgende Vorgehensweise:

1. Melde dich bis spatestens
0F50 Uhr zum Startschuss
oan, indem du anf die
Besprechung  des  aktuellew
Tages awtwortest (griiner
Kasten). Sollte dies wicht
geschehen, wirst du von der
Lehrkraft als fehlend an das
Sekretariat gemeldet.

2. Danach  Klickst du auf die
aktuelle  Besprechung — und
anschliekend rechts oben anf
den Button , Teilnelwmen”, Und

bist an beim

kS‘\“ar‘\“SGWASS dabeil /

Wichtig:

[ Storischus 08092020
Pienstan. 8 September 2020 @ 08:00

Es genilgt vicht, var auf die Besprechumg zu antworten. Soltest du vicht perssulich zur
Besprechug erscheivew, wird dies vou der Lelrkraft ebenfalls als micht anwesend” vermerkt uvd
an das Sekretariat weitergegeben. Zudem ist es Plicht, sich auch im Chatfenster der Besprechung

schriftlich zu melden.

Anmerkuna:

Schalte dein Wikrofon bitte aus, da es sonst zun Rilckkopplungen kommen kamn. Wéchtest du eine
Fraoe stellev, schreibst du diese im Chatbereich als Nachricht, sodass deine Lelrkraft sie lesen
wid davach beantworten kann. Das Wikrofon wird var anf Anweisung der Lelrkraft angeschalttet

wid nach der Frage bew. Antwort sofort wieder ausgeschalten!
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©. Aufgaben

Tv jedem Fach bekommst du verschiedene Aufgaben gestellt, welche du im jeweiligen Facherteam
im Kaval ,Allaemein” unter ,Aufoaben” findest,
Eine Ubersicht der Aufgaben aller Facher findest du in der Navigationsleiste unter ,Aufgaben:

Mi:roso“ Teams Q — _

Entwiirfe

Zugewiesen

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um altere Aufgaben anzuzeigen.

Arbeitsauftrag Englisch
2021 Steuerungsgruppe Test Aufgabenmodul - Fallig am 20. Oktober 2020 23:59 Uberfallig

5gR_Mathe_Aufgabe1 0/1 eingereicht
2028 5gR Mathematik - Fallig morgen um 23:59

~

Hier findest du die Aufgaben aus allen Fachern,

Unter ,Zugewiesen” sind die, die du voch machew musst, bei
J2uriickaegeben” sind die, die du schon abgeaelben hast.

Achte darauf, dass du deine Aufoaben immer fristgerecht
abgilpst )

Aufoaben abgeben:

Bel jeder Aufgabe stelt unter ,Anweisungen”, was dn machew sollst. Entweder sollst du Seiten im
Buch lesen, Aufaaben reciven, Texte ilbersetzen, ... wie bei vormalen Hansanfgaben aunch. Pa du
der Lehrkraft dabei oft Bilder von deinen Lisungen schicken sollst, ist es simvoll, dazu dein Handy
2 benntzen. Die Avleitung zeigt daher hier ein Bild auns der Handy-App:
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14:34 QLdd37%8

& 2028 5gR Mathematik ABGEBEN

Bei dieser Aufoabe sollst du Mathematik-Aufgaben in

5gR_Mathe_Aufgabe1 deivem Heft lssen und deinem Lelrer ein Foto davon

Féllig morgen um 23:59

schicken.
Anweisungen
Lose die Aufgaben in deinem Heft und schicke mir ein Bild . .
davon! | ' 1) Aufaaben in deinem Heft rechnen.
- 2) Mit deinem Handy ein oder mehrere Fotos davon
Referenzmaterialien
machen.
@ 5gR_Mathe_Aufgabel_Aufgaben.docx . . . ” R .
2)Auf Arbeit hineufilgen” klicken wvd dein Foto
Meine Arbeit I/]OCI/]MMGVI‘
\//) roeit hinzurugen
LA 4) wenn du alle Fotos hochgeladen hast, obew rechts anf
Punkte ABAEBEN klicken — fertig)

Keine Punkte
Dein Lehrer kanm dir jetzt ein kurzes Feedback zu deinen
(%) Plastischer Reader Losuvgen schicken oder dun bekommst v einer veunen
Aufoabe ein Lssungsimuster, mit dem du deine Losungen
verbessern sollst! Auch von dieser Verbesserung musst
du deinem Lelrer danwn wieder ein Foto schicken!

4. Videostuwnden

walrend des Distanzunterrichts wirst du Videostunden wit deinen Lelrkraften haben, zam Beispiel
in Englisch oder Mathematik. Die Videostunden sind immer in deinvem aktuellen Wochenplan vermerkt
wid verpflichtend eu besuchen. Die Videostunden finden im TEAM des jeweiligen Faches ud der
aktuellen Kalenderwoche statt,

Besprechung

€3 PC-Mikrofon und -La... Jetzt teilnehmen

Andere Teilnahmeaptionen

¥ Raum hinzufiigen

Auch in der Videostunde bleilbt dein Wikrofon aunsgeschaltet. wenn du eine Frage hast, stellst du
diese wieder schriftlichh im Chatbereich. Erst wewn dich deine Lelhrkraft anfruft, darfst du dein
Wikrofon avschalten. Veraiss vach deiner Frage vicht, das Wikrofon wieder auszuschaltenl weitere
Regeln legt jede Lehrkraft filr ihr Fach selbst fest.

A
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10. Nachrichten an Lehrkrifte

Frau, oHerr & Gt owen -+ 000

Chat v

Tw Chatbereich kawnst du wit deiven Lelrkrdften Kontakt
anfuehmen. Nutze hierzun die Suchfuuktion v der oberen
Leiste (lila Kasten), um dein Kontaktperson zu finden.

Anmerkung:  Natilrlich  darfst du anch - wit  deiven
Klassenkameraden chatten, sofern es deive Lehrkraft
vorher fir ein Referat oder eine andere Gruppevarbeit
erlanbt hat. Voramssetzung hierfilr ist, dass du deine
Lehrkraft zum Chat hinzufigst.

11. Einstellungen

WMschtest du iber Neuigkeiten bevachrichtiot werdewn, musst du dies zuerst in dew Einstellungen
angeben,

. B Aigemein S Eetees e e W
mp— - Um zu dew Einstelligen zn gelangen, musst du
oben rechts anf den Kreis mit deinew Buchstabeu
klicken (gelber Kasten).

Nachdem du anf ,Einstellungen” (griiver Kasten)
geklickt hast, sffnet sich ein nenes Fenster mit
eivew nenen Verzeichnis anf der linken Seite. Unter
JSBevachrichtigunaen” (Wlaner Kasten) kawnst du
angeben, bel welchen Aktivitaten du benachrichtio
werden wmschtest. Hier wahlst du bitte ,Alle

@'iv‘lmmwg S0 Vverpasst du keine Ncmi@k@ﬁ@w/

Einstellungen x

s Allgemein E-Mail

& Datenschuiz E-Mails 2u verpassten Aktivitaten Einmal stindlich 7

L1 Benachrichtigungen
£ Gerite Aussehen und Klang
) Berechtigungen

Nachrichtenvorschau anzeigen
%, Anrufe

Sound bei Benachrichtigungen wiedergeben

Teams und Kanile

Sie erhalten Desktop- und Aktivitatshenachrichtigungen fr

Alle Aktivitaten Erwdhnungen und Benutzerdefiniert
Neue Nachrichten, Antworten Auswahlen, woftr und wie
Reaktionen und all Personliche Enwahnungen  Sie benachrichtigt werden
Erwahnungen und n auf lne

Chat

Antworten, Ewalinungen und Reakticnen Bearbeiten
Besprechungen CHRISTIAN
Bearbeiten VON
Erinnerungen, Arbeitszsiten und Kalendereinstellungen
BOMHARD
SCHULE
Personen
Bearbeiten

Status folgen




Tipp:
Um nachts vicht gestort zu werden, kawst du in der Handy-App zusdtelich im Bereich

JSBevachrichtigunaen” sogevamnte ,Ruhige Stunden” aktivieren, in deven du keine Push-Nachrichten
bekommst,
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