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Erfahren Sie mehr Gber Teams

Schnellstarthandbuch | Erste Schritte

Neu bei Microsoft Teams flr den Bildungsbereich? Machen Sie sich mithilfe dieses Handbuchs mit den Grundlagen vertraut

Verwenden des Suchfelds
Hier kdnnen Sie nach bestimmten
Elementen oder Personen suchen, schnelle

Neuen Chat starten
Starten Sie eine Einzelunterhaltung oder
eine Unterhaltung mit einer kleinen

Profileinstellungen verwalten
Andern Sie die App-Einstellungen, Ihr Bild
oder laden Sie die mobile App herunter.

Navigieren in Microsoft Teams

Mit diesen Schaltflachen kénnen Sle
zwischen Aktivitatsfeed, Chat, Ihren Teams,
Aufgaben, Kalender und Dateien wechseln.

Anzeigen und Organisieren von
Teams

Klicken Sie hier, um IThre Teams
anzuzeigen. Verschieben Sie die Team-
Kacheln, um sie neu anzuordnen.

Suchen personlicher Apps
Klicken Sie hier, um Ihre personlichen Apps
zu finden und zu verwalten.

Hinzufiigen von Apps

Starten Sie Apps, um neue Apps zu
suchen, die Sie zu Microsoft Teams
hinzufiigen kénnen.

—e

Gruppe.

'8

Microsoft Teams

Teams

Your teams

Physical Science

H

Algebra

Aktionen ausfiihren und Apps starten.

Search or type a command

Health Research

Pineview School Staff

8" Join or create team @—

Y &

Teachers

Pineview School Science .——|_

Team beitreten oder erstellen
Suchen Sie das gewlinschte Team, treten
Sie mit einem Code bei oder erstellen Sie
Ihr eigenes Team.

Teams verwalten

Fligen Sie Mitglieder hinzu oder entfernen
Sie Mitglieder, erstellen Sie einen neuen
Kanal oder verlinken Sie das Team.

Teams anzeigen
Klicken Sie hier, um Ihr Kursteam oder Ihr
Mitarbeiterteam zu 6ffnen.

Was ist ein Team?

Sie kdnnen ein Team erstellen oder einem
Team beitreten, um mit einer bestimmten
Gruppe von Personen zusammen zu
arbeiten. Fiihren Sie Unterhaltungen,
geben Sie Dateien frei und verwenden Sie
gemeinsam genutzte Tools mit der
Gruppe — alles an einem Ort. Diese
Gruppe kann aus einem Kurs mit
Kursteilnehmenden und Lehrkraften
bestehen, einer Gruppe aus
Mitarbeitenden und Lehrkraften
bestehen, die an einem Thema
zusammenarbeiten, oder auch aus einer
Gruppe flr eine AG oder andere
auBerschulische Aktivitaten.
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Kursteams

Kursteams haben besondere Funktionen speziell fiir das Unterrichten und Lernen. Sie werden auch oft als Klassenteams eingesetzt.

Jedes Team hat Kanile

Jedes Team hat einen "Allgemein”-Kanal.
Offnen Sie die Kanaleinstellungen, um neue
Kanale hinzuzufligen sowie
Benachrichtigungen und andere Einstellungen
zu verwalten.

Klicken Sie auf einen Kanal, um die Dateien
und Unterhaltungen zu diesem Thema, dieser
Unterrichtseinheit oder dieser Woche des
Fachs anzusehen. Sie kdnnen sogar private
Kanale fur Gruppenprojekte einrichten!

Nachricht formatieren

Flgen Sie einen Betreff hinzu, formatieren
Sie Text, konvertieren Sie die Nachricht in

eine Ankindigung, veroffentlichen Sie sie

in mehreren Teams oder steuern Sie, wer

antworten darf und mehr.

Kanéle hinzufiigen und Teams verwalten
Sie kdnnen Teameinstellungen dndern, Mitglieder
zum Kursteam und Kanéle hinzufiligen.

Microsoft Teams

Aufgaben und Noten

In "Aufgaben" konnen Lehrkréfte Aufgaben erstellen und verteilen. Schilerinnen und Schiler/Kursteilnehmende kénnen Aufgaben
bearbeiten und abgeben, ohne die App zu verlassen. Lehrkrafte konnen auf der Registerkarte "Noten" Feedback zu Aufgaben geben
und den Lernerfolg nachverfolgen. Schilerinnen und Schiler/ Kursteilnehmende kénnen ihren Fortschritt ebenso nachverfolgen.

Search or type a commangl

< All teams

Physical Science

General
Project Team 1
Project Team 2
Subjects

Units

: [ J
General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Oceans Project (Word) 2more (@) - + @

£.

Registerkarten hinzufiigen

Erkunden und heften Sie Anwendungen, Tools,
Dokumente und mehr an, um lhren Unterricht
vielseitiger zu gestalten und den Zugriff auf
wichtige Werkzeuge oder Dokumente zu

-
See more

3 replies from you, William, and Marsha . . @
SR E R, erleichtern. Microsoft flgt laufend neue

bildungsspezifische Apps hinzu. Schauen Sie
regelmassig vorbei!

< Reply

Cara Coleman 1/316:01 AM
Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite!

Dateien freigeben

@ Introduction to Kites.docx o @ Lassen Sie Kursteilnehmenden/Schiilerinnen
und Schiler eine Datei anzeigen oder
2 replies from Al and Delbert é aemeinsam bearbeiten.
<’ Reply

Cara Coleman 1/316:01 AM
Why does a plane fly?

You've all read Fundamentals of Lift by now. So, why does a plane fly?

Starten Sie eine Unterhaltung mit
lhrem Kurs/lhrer Klasse

Geben Sie hier eine Nachricht oder
Ankindigungen ein und formatieren Sie sie.
Fugen Sie Dateien, Emojis, GIF-Dateien oder
Aufkleber hinzu, um sie lebendiger zu
gestalten!

4 replies from you, Temie, and William

< Reply

Arden Asher 1/216:01 AM
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the event. greet members, serve

rafrachmantc and hraal dawn aftar the avant 98

Weitere Nachrichtenoptionen
hinzufiigen

Start a new conversation. Type @ to mention someone. @
Klicken Sie hier fur das Hinzuftigen von
QL ¢ © M B S Q@ @ — Nachrichtenfunktionen wie Umfragen, Lob

und mehr, um die Unterrichtsdiskussion zu
bereichern.
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Planen einer Besprechung mit Ihrem Team, lhrem Kurs oder Ihrer Klasse

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen fir Ihre Klasse, Mitarbeitende, etc. als Onlinebesprechungen ab.

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele

— Microsoft Teams 4 Search or type a command (i\
e
Q¢ Meeting ended: 19m 29s
< All teams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ ® Team
Y] 7 Marsha Davenport 2
Hey @Algebra, I've been using this site for awhile now and it's really useful for learning new concepts.
https://www.wolframalpha.com/examples/mathematics/algebra/
Wolfram|Alpha Examples: Algebra
ase Interactive algebra calculators for solving equations, polynomials, rational functions, simplification, vectors, matrices,
A . Algebra ( O) linear algebra, quaternions, finite groups, finite fields, domain & range.
Start a new conversation. Type @ to mention somec
General www.wolframalpha.com
e Extra credit corner Y ol e et R T S |
é @ @ 4 s 3 replies from you, Rosie, and Samue
l V ~ Homework help < Reply
Subjects
Units ~ Cara Calaman  7/21 Q55 PM

Klicken Sie unter dem Bereich, in den Sie lhre Nachricht eingeben, auf
das Symbol Jetzt besprechen (Videokamera), um eine Besprechung in
einem Kanal zu starten. (Wenn Sie auf Antworten und dann auf Jetzt
besprechen klicken, bleiben Sie innerhalb dieser Unterhaltung.) Geben
Sie einen Namen fir die Besprechung ein und laden Sie dann
Teilnehmende ein.

Meet now

B Schedule a meeting

Wahlen Sie Jetzt besprechen, um die Besprechung direkt zu starten, oder Besprechung planen, um die Besprechung auf einen
spateren Zeitpunkt festzulegen. Mitglieder des Kanals sehen dann eine Einladung zur Besprechung in ihrem Kalender, wenn Sie sich
entscheiden, es zu einem spateren Zeitpunkt abzuhalten.
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Planen einer Besprechung mit Ihrem Team, Klasse oder Kurs

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen als Onlinebesprechungen ab.

Starten einer Sofortbesprechung
Fligen Sie Teilnehmende direkt zu einer sofort
stattfindenden Besprechung hinzu.

Microsoft Teams 4 C. Search

» e S et o
a l:;:] Today < > March 2020 [E] Work week Vv
. 02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
12 PM
&
Calendar
S
Ca 1PM Physical Science Lab
Cara Coleman =]
2PM
3PM
4PM
z 5 PM
@

[ 6 PM

Neue Besprechung hinzufiigen
Planen Sie eine neue Besprechung fiir eine
Teams Live-Besprechung mit bis zu 250
Personen oder planen Sie eine Live-
Veranstaltung fiir ein Broadcast-Event mit
grosserem Publikum.
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Teilnehmen an einer Besprechung

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen als Onlinebesprechungen ab.

- Cara Coleman 12:32 PM Physical Science Lab Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes ~ Whiteboard Close
o Scheduled a meeting

X Cancel meeting Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) Meeting options Tracking

m Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM /  Physical Science Lab Cara Coleman
Organizer

< Reply
g Add required attendees + Optional
Mar 4, 2020 1:00PM v Mar 4, 2020 1:30PM ~ 30m @ All day

Calendar St Meet now -+ New meeting -

(%) Does not repeat v

({1 Today < > March2020 v B Work week v
'@ B:‘ms::-' Science Genera
02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
1AM ®  Add location
= B I U S|% A M pPmgmhy L | = = E|n @ =
12 PM
1PM Physical Science Lab
Cara Coleman g
Join Microsoft Teams Meeting
2pM
+1 469-297-6880 United States, Dallas (Toll)
Conference ID: 325 583 673#
3PM

Finden Sie die Einladung zur Besprechung im Kanal Ihres Teams oder in lhrem Teams-Kalender. Klicken Sie auf Teilnehmen, um an der Besprechung teilzunehmen.
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Teilnehmen an einer Besprechung

Halten Sie Unterricht sowie Besprechungen oder Schulungen als Onlinebesprechungen ab.

| CaraColeman 1232 PM
Scheduled a meeting
Choose your audio and video settings for

Meeting with Cara Coleman

Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM

< Reply

ST

() Today < > March2020 v B Work week v . '3
02 03 04 05 06 [ )
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday g

11 AM

Join now

12PM —
#“ @) O @@ 3 oevices

1PM Physical Science Lab
Cara Coleman g

Other join options

3PM

Finden Sie die Einladung zur Besprechung im Kanal Ihres Teams oder in lhrem Teams-Kalender. Uberpriifen Sie Audio- und Videoeingang und schalten Sie Kamera sowie Mikrofon ein, damit
Klicken Sie hier, um das Besprechungs-Element zu 6ffnen, und wéhlen Sie Teilnehmen aus. man Sie horen kann. Wéhlen Sie Jetzt teilnehmen aus, um an der Besprechung teilzunehmen.


https://support.office.com/de-ch/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

Microsoft Teams for Education s

Erfahren Sie mehr Gber Teams

Teilnehmen an einer Besprechung

Wahlen Sie die gewlnschten Einstellungen fur Video- und Audiofreigabe wahrend der Onlinebesprechung.

Microsoft Teams £ Q Search

Versenden von Chat-Nachrichten
Senden Sie innerhalb der Besprechung
Chat-Nachrichten, geben Sie Links frei,
fligen Sie eine Datei hinzu und mehr.
Ressourcen, die Sie freigeben, sind nach
der Besprechung verfligbar.

Invite people to join...

» Verlassen der Besprechun
Ein- und Ausschalten der Kamera > o2 w8 ) e § ) ) P 9

Die Besprechung wird auch nach lhrem
Verlassen fortgesetzt (bis sie von allen
beendet wurde oder abgleaufen ist).

Stumm- und Lautschalten lhres
Mikrofons

Hinzufligen von (weiteren)
Teilnehmenden zur Besprechung

Zugriff auf zusatzliche
Freigabe bzw. Ubertragung lhres Anrufsteuerelemente
Bilddschirms Zeichnen Sie die Besprechung auf, andern
Sie lhre Gerateeinstellunaen und mehr.
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Aufgaben

Erstellen Sie mit integrierten Office-Anwendungen Lernaktivitaten fur Schilerinnen und Schiler sowie Kursteilnehmende.

Microsoft Teams “ Search, launch, and command
Assignments < All teams AP English  Conversations Files  Class Notebook ~ Assignments
Upcoming
A Advanced English 22/24 turned in New assignment Piscard ‘ \ Save l m
a ini . £ i i L . q o

Anzelgen anstehender Finish the first draft of your essay outline and list AP English Yitia Ressourcen hmzufugen

3 reference materials you used < Essay
Aufgaben Due October 4th at 11:30am General Enter title (required) Erganzen Sie die Aufgabe mit
Zeigen Sie anstehende Further Study @ Add category Dokumenten aus OneDrive, lhrem
sowie abgegebene [ pengiish 20/20 turned in Essay Writing Help o Instructions Gerét, Seiten des Kursnotizbuches,

Links und mehr an. Schulerinnen,
Schiler und Kursteilnehmende
erhalten angeftigte Ressoucen zur

Finish the first draft of your essay outline
Due October 5th at 3:00pm

Enter instructions

Aufgaben fir eine oder
alle Kurse an. Durch das

@ Add resources ‘

o . : . Points N A P
Auswéhlen einer English 10 18/19 turned in Bearbeitung und Wiedereinreichung.
Aufga be konnen Sie sie Finish the first draft of your essay outline and Nopoints

list 3 reference materials you used & Add rubric
abgeben Oder Feed back Due October 7th at 9:00am Z eisun on
und Bewertungen i pwersu Ig v d
anzeigen ; A 56755 tummed AP English (all students) O — Kursen/Klassen oder

o &8} Language Arts urned in Ei
inzelpersonen

Write the first page of your essay and share Due date Due time Aufgab K6 h

with another student to review < Essay . utgaben konnen an mehrere

Due yesterday at 9:30am Fri Oct 19, 2018 & 11:59pm Q) Kursteams verteilt oder

Starts on assign and willremain open for submission. Edi individuell an einzelne

& Advanced English 12/24 turned in Settings Schilerinnen, Schiiler und

Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53) Kursteilnehmende zugewiesen

< Readin PowerSchool O Yes

9 Grades for this assignment wil sync to PowerSchool. Edit werden.
Due todav at 10:15am
n s , Turnitin Ye
Actity E—:l Ms,g,.emms g Documents turned in will be checked with Turnitin. () &=
J Learn more

Hinzufiigen einer Benotungsrubrik
Mit dem Rubrikentool erstellen Sie Rubriken,
an denen sich die Schilerinnen, Schiler und
Kursteilnehmende orientieren und mit denen
Sie deren Arbeit bewerten kénnen. Die
Rubriken kénnen Sie anpassen und
wiederverwenden.

Abgabe- und Schlusstermine
fiir Aufgaben bearbeiten
bzw. planen

Passen Sie alle firr die Aufgabe
wichtigen Daten und Zeiten an.
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Aufgaben bewerten, benoten und korrigieren
Hinterlassen Sie Feedback fur Schilerinnen, Schiler und Kursteilnehmende; bewerten und verfolgen Sie den Lernerfolg in der "Noten"-Registerkarte.

n General Conversations Files Class Notebook ~ Assignments  Grades +

@ WorldVoicesEsssay.docx Close
v File  Home Insert  Layout  References  Review  View  Help OpeninWord  Q Search Comments
Finish the first draft Write the first page Anne Frank: Read Find § references to Anne Frank Read Complete — ” et
~ -~ = o — Cline, Christie v
of your essay outl.. of your essay and... chapters 10-17 share with the class chapters 3-9 (page... bibliograp v [Flv & cilibiody) v11 v A A B I U Z2v Av .« ZviZv Ev &v‘ Lv ﬂ v
AP English N student Mar 20 -+ 50 point Mar 17 + 20 point Mar 15 + 20 poiets Mar 11 + 100 poets Mar + 100 points Feb23 1 = s = ®
g Student work
Further Study ‘ Alanis, Juan 45 18 17 81 81 1 i in Sept
Essay Writing Help (1] = @ WorldVoiceEssay.docx
) eanis vwrivs 4% 3 n 7 n
‘o o imilarity View Turnitin report
o Christie Cline
Buxton, Aaron 40 12 9 61 78 ‘
Ms. Arden @ Sourcesdocx
AP English ”
Q Cline, Christie 43 9 6 90 %0 ® milarity View Tumitin report
World Voices Essay Unit 2
Davis, Beth 41 1 14 88 88 Rybric
Argumentative Essay Rubric R
Guibourd, Bemadette u 8 15 79 79 The Role of the Messenger in The fliad and Today’s Hero Stories
Feedback
e Konceny, Jan 45 10 10 97 97 ‘
Enter feedback for this assignment
We know th " pic poem, The liad. e i -
) {max. 1 Characters)
e Lando, Goy a2 L] 3 L L However, 1 Hector and their
quest for “Kle s like Thetis and
3 Nestor, Wilke 42 10 10 97 97 |
Cassandra have nfold and try to war the
, both women have
a Neva, Cardenas 43 15 13 80 89 "
insight into the fatal weaknesses of other charac Points
S Haty % o ” 2 o ¢ War has a much wider impact on the wo 9% /100
omic stories of the present day recreate the
Shamas, Babek 47 18 18 69 a2 1 who disn ce of the the
Return
sences of their decisions. Look umples side by sid er
Simon, Adah 4 19 " 80 L ¢ can see that a wide range of today's hero stories recreate the ancient storytelling
patterns of Homer’s /liad and refated myths
a Rodriguez, Elbert 42 19 15 70 N 4
Even though Cassandra’s name is now le y associated wigh propheey
@ Walters, Dallas 42 18 18 69 89 | "
Homer does not mention this side of her character in his poem. Tn tPAcschylus
play Agamemnon, the reader leams a lot about who she is and her sfry before The
: Riickgabe und Korrektur von Aufgaben mithilfe
Anzeigen anstehender Aufgaben 9 9

der Feedbackschleife

Zeigen Sie anstehende sowie abgegebene Aufgaben ) ) ) )
In der "Noten"-Ansicht kénnen Sie Kommentare hinterlassen,

fur einen oder alle Kurse an. Durch das Auswahlen Korrekturen einfligen, anhand von Kriterien/Standards

einer Aufgabe kdnnen Sie sie zurlickgeben oder benoten, auf Ahnlichkeit priifen (Turnitin Abo vorausgesetzt)
Feedback und Bewertungen anzeigen. und mehr.
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Erstellen eines Kanalbeitrages

Erstellen Sie Anktndigungen und Beitrage fiir den Unterricht. Bearbeiten Sie Ihren Beitrag, um die Schilerinnen, Schuler und Kursteilnehmende auf Sie aufmerksam zu machen. Steuern Sie, wer
antwortet und veroffentlichen Sie Beitrage in mehreren Kanalen.

Nachrichtentyp dndern Steuern, wer antworten darf Veroffentlichen in mehr als einem Kanal oder Team
Wihlen Sie aus, ob Sie ein neues Erlauben Sie allen, auf Ihren Beitrag Veréffentlichen Sie Ihre Nachricht gleichzeitig in mehreren Wichtigkeit Ihrer Nachricht &ndern
Thema fiir eine Unterhaltung zu antworten, oder begrenzen Sie Teams und Kanalen. Das ist eine tolle Funktion, um eine Markieren Sie die Nachricht als wichtig, wenn Sie
beginnen oder eine Ankiindigung die Antworten auf Moderatorinnen wichtige Ankiindigung allen Empfangerinnen und Empfangern Ihrem Beitrag mehr Aufmerksamkeit zukommen
veroffentlichen wollen. und Moderatoren. zukommen zu lassen! lassen wollen.

Text formatieren [£ New conversation ™  Everyone can reply (@7 Post in multiple channels @

Andern Sie Farbe, Format und Schriftart

des Textes. —eo B /7 U & v A A Paragraph v I, << »= = = n @ «» = H ..

Betreff hinzufiigen —=o Add a subject

Gestalten Sie das Thema lhres neuen

Beitrags tibersichtlich, indem Sie einen Start a new conversation. Type @ to mention someone.

Betreff hinzufiigen.

Betreff hinzufiigen und
Nachricht formatieren
Klicken Sie hier, um lhre Nachricht zu

verfassen, formatieren und weitere —o A, 2 @ W B B 9 @ M O ™ oo B

Medienelemente hinzuzufligen.


https://support.office.com/de-ch/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Anmelden Starten einer Unterhaltung

Laden Sie sich die Teams-App zunéchst auf Ihre Gerate (PC, Tablet, Smartphone) Mit dem ganzen Team... Klicken Sie auf Teams, wahlen Sie ein Team und einen Kanal aus,
herunter. Zum Anmelden in der App klicken Sie in Windows auf Start > Microsoft schreiben Sie Ihre Nachricht und klicken Sie auf Senden.

Teams. Auf einem Mac gehen Sie zum Anwendungen-Ordner und klicken dann auf

Microsoft Teams. Auf dem Smartphone tippen Sie auf das Teams -Symbol. Melden Mit einer Person oder Gruppe... Klicken Sie auf Neuer Chat, geben Sie den Namen der Person
Sie sich dann mit der E-Mail-Adresse und dem Kennwort lhrer Schule an. oder Gruppe in das An-Feld ein, schreiben Sie lhre Nachricht und klicken Sie auf Senden. Wenn

ein Chat einmal besteht, kann man sich spater dort einfach weiter unterhalten.

Start a new conversation, use @ to mention someone

=- Microsoft Ay ¢ © @ B S e

Sign in

Fmail, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?


https://support.office.com/de-ch/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Durchfihrung von Video- und Audioanrufen @jemanden erwahnen

Klicken Sie auf Videoanruf oder Audioanruf, um aus einem Chat heraus einen Um jemanden auf Sie aufmerksam zu machen, geben Sie @ gefolgt vom Namen
Anruf zu tatigen. Zeigen Sie Anrufverlauf und Anrufbeantworter im selben Bereich ein (oder wahlen Sie den Namen aus der angezeigten Liste aus). Geben Sie

an. @Team ein, um alle im Team anzuschreiben, oder @Kanal, um alle zu

benachrichtigen.

lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien

3include a section about the buy one get one
+d for August but she mentioned she got the

Antworten auf eine Unterhaltung

Kanalunterhaltungen werden nach Datum sortiert und sind dann als
Unterhaltungsstrang verfligbar. Finden Sie den Unterhaltungsstrang, den Sie
beantworten wollen, und klicken Sie dann auf Antworten. Fligen Sie lhre
Uberlegungen hinzu und klicken Sie dann auf Senden.

Emoji, Meme oder GIF hinzufigen

Klicken Sie unter dem Feld, in das Sie lhre Nachricht eingeben, auf Sticker und
wahlen Sie dann ein Meme oder einen Aukleber aus einer der Kategorien aus. Es gibt
auch Schaltflachen zum Hinzufligen eines Emojis oder einer GIF-Datei. Suchen Sie in
der GIF-Suche nach MicrosoftEDU — fiir eine Extraportion Spass!

| = a
~ B .
=2,

i “ (EATIVE
= ) S
$ &

0 il

W8 Rubber Stamps -
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Behalten Sie den Uberblick

Klicken Sie links auf Aktivitat. Im Feed sehen Sie Ihre Benachrichtigungen und
alles, was kurzlich in lhren abonnierten Kanalen geschehen ist. Hier sehen Sie auch
Benachrichtigungen zu Ihren Aufgaben.

Feed Vv

e Megan Bowen 727 8
© Added you to the team Contoso HR

Hinzuflgen einer Registerkarte in einen Kanal

Klicken Sie + bei den Registerkarten oben am Kanal und auf die gewlinschte
App und folgen Sie dann den Hinweisen. Verwenden Sie Suchen, wenn Sie
die gewlinschte App nicht sehen.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel fearch Q
More apps -_—

Tabs for your team

A m
“
E . ."
Excel Forms. PDF Planner Power Bl

Document OneNote
Library

21%] > Jefe]~

PowerPoint  SharePoint  Stream Website

Freigabe einer Datel

Klicken Sie unter dem Feld, in das Sie lhre Nachricht eingeben, auf Anfiigen, wahlen Sie
den Dateispeicherort und dann die gewtinschte Datei aus. Je nach Speicherort der Datei
kénnen Sie eine Kopie hochladen, einen Link freigeben oder verfiigen Uber andere
Maoglichkeiten zur Freigabe.

@© Recent

@ Browse Teams and Channels
@& OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone

b GO0 @E O -
X

Arbeiten mit Dateien

Klicken Sie links auf Dateien, um alle in allen Teams freigegebenen Dateien anzuzeigen.
Klicken Sie oben am Kanal auf Dateien, um alle in diesem Kanal freigegebenen Dateien
anzuzeigen. Klicken Sie auf Weitere Optionen ... neben einer Datei, um zu sehen, welche
weiteren Moglichkeiten Sie haben. In einem Kanal kénnen Sie eine Datei sofort in eine
Registerkarte verwandeln!

@ Open in SharePoint
i 3 Move
r [ copy

4 Download

\
i Delete

e & P

F =b Rename

& Getlink

[
7 Make this a tab
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Microsoft Teams for Education

g Microsoft

Erfahren Sie mehr Gber Teams

Suchen

Geben Sie einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein (alle Befehle
durch Drucken von / ersichtlich!) und drticken Sie auf Eingabe. Wahlen Sie dann
die Registerkarte Nachrichten, Personen oder Dateien aus. Wahlen Sie ein
Element aus oder klicken Sie auf Filter, um Ihre Suchergebnisse zu verfeinern.

research

Messages  People  Files v

) Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

I' Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 Project Team / Shared Documents
CE Annual Report.docx 11/13/18
Retail / Shared Documents

(> ™) X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents

Suchen personlicher Apps

Klicken Sie auf Weitere hinzugefiigte Apps, um lhre persénlichen Anwendungen
zu sehen. Sie konnen sie hier 6ffnen oder deinstallieren. In Apps kénnen Sie
weitere Anwendungen hinzuflgen.

o T B

Help OneNote Planner Shifts
. E
Stream Who Wiki
More added apps

Hinzufigen von Apps

Klicken Sie links auf Apps. Hier kénnen Sie Apps auswahlen, die Sie in Teams
verwenden wollen, passende Einstellungen vornehmen und Hinzufiigen.

o

+ ”
89 Join or create a team £03

Nachste Schritte mit Microsoft Teams

Erhalten Sie schrittweise Hinweise zum Unterrichten und Lernen mit Teams. Sie k&nnen auch
auf das Hilfe-Symbol in Teams klicken, um auf Hilfethemen und Schulungen zuzugreifen.

Artikel mit Schritt-fir-Schritt Anleitungen zum Unterrichten in Teams.

Einstiindige Onlinekurse im Microsoft Educator Center:

* Wie Lehrkrafte Teams im beruflichen Alltag einsetzen- Das Lernen mit
Microsoft Teams transformieren.

+ Unterrichten in Kursteams-Mit Kursteams ein kollaboratives Lernumfeld
schaffen.

Weitere Schnellstarthandbtcher beziehen:

Um unsere kostenfreien Schnellstarthandbuicher fur Ihre anderen Apps herunterzuladen,
gehen Sie zu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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