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Eine Anleitung fir Schiler und Eltern

Um Microsoft Teams zu starten, folge den Schritten auf den ndchsten Seiten.



Infos zur
Installation
von

Microsoft
Teams

* Wir empfehlen die Installation der App auf dem
Smartphone (Android und iOS), da Du uber die
App sofort Uber Neuigkeiten informiert wirst.
Aulerdem ist in Deinem Smartphone bereits ein
gutes Mikrofon integriert.

* Microsoft Teams kann am Computer (Windows
und MacOS) und installiert werden.

e Aulerdem kannst Du Microsoft Teams auch als
Online-Version nutzen — allerdings nur mit den '
Internetbrowsern EDGE und CHROME.
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Wahle aus und klicke auf das Symbol, wo du
Microsoft Teams installieren mochtest.
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Auf dem Auf dem Computer Auf dem Computer Ich mochte
Smartphone Windows MacOS Microsoft Teams
online nutzen.

* Egal, Uber welche Plattform Du Microsoft Teams nutzen mdchtest, Du benotigst
immer Deinen Benutzernamen und Dein Kennwort

e Benutzername: NachnameV
z.B. fuir Anne Distel: distela@ @rsgae-fs.de

. * Das Kennwort ist das gleiche wie fliir den Login am Schulcomputer.
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mailto:distela@@rsgae-fs.de

Installation auf
deinem
Smartphone
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So nehme ich an einer
Besprechung teil.
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Zuruck zur

App Store 6ffnen. Ubersicht

Im Suchfeld oben ,,Teams” eingeben e
und ,Microsoft Teams” auswahlen.

Auf , Installieren” klicken.

Teams wird heruntergeladen und installiert.
Offne die App und wihle ,,Anmelden” aus.

Gebe Deinen Benutzernamen (Infos hierzu findest du auf
Folie 6) an und klicke auf ,Anmelden”.

Gebe nun Dein Kennwort und klicke auf ,,Anmelden”.

Nach dem Einloggen erscheinen einige Informationen zur
Erklarung, was mit Teams gemacht werden kann. Hier bitte
,Weiter” und ,Verstanden” klicken.

Nun ist Teams bereit zur Nutzung. Die Navigationsleiste ist
in der Smartphone-App unten. /

Klicke nun hier. -
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Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender




Installation auf
dem
Computer
(Windows)
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So nehme ich an einer
Besprechung teil.
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Zuruck zur

Um Teams auf deinem Computer zu installieren, folge dem . "
Ubersicht

Link und klicke dort auf ,, Teams herunterladen®.
https://products.office.com/de-de/microsoft-
teams/download-app

Klicke in der nachsten Schaltflache erneut auf ,Teams
herunterladen®.

Die fur die Installation bendétigte Datei wird nun
heruntergeladen.

Wenn der Download der Installationsdatei abgeschlossen
ist, 0ffne die Datei. Damit beginnt die Installation.

Nach Abschluss der Installation wirst Du nach Deinem
Benutzernamen fir Dein Schul-Konto gefragt. Gebe in dem
Textfeld deinen Benutzernamen (Infos hierzu findest du auf
Folie 6) an und klicke auf ,,Anmelden”. '

Zuletzt musst Du nur noch dein Kennwort (das gleiche wie
bei der Anmeldung am Schulcomputer) eingeben und auf
,2Anmelden” klicken.
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https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app

Installation auf
dem
Computer

(Apple
MacOS)
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So nehme ich an einer
Besprechung teil.
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Um Teams auf deinem macOS zu installieren, folge dem Link Z}”UCk_ Zur
und klicke dort auf ,Jetzt herunterladen®. Ubersicht
https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/group-

chat-software#tdesktopAppDownloadregion

Die fur die Installation bendétigte Datei wird nun
heruntergeladen.

Wenn der Download der Installationsdatei abgeschlossen ist,
offne die Datei. Damit beginnt die Installation.

Nun sollte sich das Installationsfenster 6ffnen. Klicke solange
auf ,Fortfahren” bzw. ,Installieren”, bis Du aufgefordert wirst,
Dein Passwort einzugeben (also das Passwort, mit dem Du Dich
auf deinem Mac anmeldest).

Wenn die Installation abgeschlossen ist, solltest Du Microsoft
Teams in Deinen installierten Programmen finden, indem Du in
der Suchleiste ,Teams” eintippst.

Nach dem Start der App musst du in dem Textfeld deinen
Benutzernamen (Infos hierzu findest du auf Folie 6) eingeben
und auf ,Anmelden” klicken.

Gib nun Dein Kennwort (das gleiche wie bei der Anmeldung am
Schulcomputer) ein und klicke auf ,,Anmelden®,

Klicke nun hier. / Q‘\v”p
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https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-software#desktopAppDownloadregion

Nutzung von
Teams online
(nur mit EDGE

oder CHROME
moglich)

Nutze diesen Link: https://www.office.com/ in
CHROME oder EDGE.

Anstelle des empfohlenen Downloads kannst Du
"...stattdessen im Browser fortfahren" wahlen.

Nun wirst Du aufgefordert Deinen
Benutzernamen einzugeben (Infos hierzu findest
du auf Folie 6). Klicke anschlieBend auf ,Weiter*.

Gib nun Dein Kennwort (das gleiche wie bei der
Anmeldung am Schulcomputer) ein und klicke auf
die Schaltflache ,,Anmelden”.

Du musst nun entscheiden, ob Du angemeldet
bleiben mochtest oder nicht. Entscheide dies
gemeinsam mit Deinen Eltern.

Es o6ffnet sich nun das Microsoft Office 365 Portav
in deinem Browserfenster.
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Lies noch auf der ndchsten Seite weiter. . =
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https://www.office.com/

Nutzung von
Teams online
(nur mit EDGE
oder CHROME

moglich)
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So nehme ich an einer
Besprechung teil.
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Zurlick zur
Ubersicht

-~ $ @ D &

OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint Teams

7. Klicke auf die Schaltflache ,Teams”.
8. Microsoft Teams wurde nun gedffnet. Klicke auf das

,X“ oben rechts, um die Browser-Version zu nutzen.

9. Deine Teams-Umgebung sollte nun angezeigt

werden.
10. Klicke nun hier. '

&
s ¥
au 0‘46\\0



Am Smartphone an einer Besprechung teilnehmen in 6 Schritten

E Teams

> Angeheftete Kanile

~ |hre Teams

a -

Alle Teams anzeigen

Teams Aufgaben

Q

Bearbeiten

Kalender

Allgemein

00_Klassenchat

00_Klassenleitung

01_Deutsch

02_Mathematik

03_Englisch

04_Franzosisch

05_BwR

06_WR

07_Sozialkunde

08_Chemie

09_Physik

3) Wahle das Fach
aus, in dem die

Besprechung
stattfinden soll.

é 03_Englisch
04_05A

BEITRAGE

Sie
AD 16. Apr., 13:46

Besprechung wurde geplant

Distel

ﬂ 16. Apr. 2020 @ 13:30




Am Smartphone an einer Besprechung teilnehmen

e Distel
04_05A

CHAT DETAILS ;
Distel

Distel

Mo. Apr. 20,2020
11:00 - 11:30

Teilnehmen

Join Microsoft T¢a
Meeting options

04_05A

Bearbeiten

5. Learn more about Teams |
Mehr anzeigen

In Kanal geteilt

o%o
EUJ 04_05A

Teiinehmer 1) Nun bist du in der
Besprechung.

AD Anne Distel

Organisator

o %
[ Ereignis absagen /m /‘J

Video ist deaktiviert Mikrofon ist deaktiviert

Damit wird die Besprechung fiir alle Teilnehmer abgebrochen.

Jetzt teilnehmen v




Hier noch eine kurze Hilfe zur Menuleiste einer Besprechung

é Distel

00:10

Besprechungsteilnehmer

Mikrofon Cinstell anzeigen
instellungen i
(an/aus) & BeSIOrCehC:tungs
Auflegen
Kamera (an/aus) | aytsprecher (Besorechung Q‘&'D
| W

(an/aus) verlassen) 0.446\\“)



Am Computer an einer Besprechung teilnehmen

<  Alle Teams

Teams

lhre Teams

04 05A

Allgemein

00_Klassenchat
00_Klassenleitung 3) Wahle das Fach

01_Deutsch aus, in dem die
02_Mathematik Besprechung
03_Englisch stattfinden soll.

04 _Franzdsisch

04_05A

05_BwR
06_WR
07 _Sozialkunde

08 _Chemie 9

09_Physik Q\" DD
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6 ausgeblendete Kanile o 3 <



Am Computer an einer Besprechung teilnehmen in 6 Schritten

Im entsprechenden Fach/Kanal findest du die geplante Besprechung.

Anne Distel 10:36
Besprechung wurde geplant

E Distel
Montag, 20. April 2020 @ 11:00

&« Antworten 7

Die Terminubersicht 6ffnet sich.

[N Distel Chat Details Terminplanungs-Assistent

Jetzt teilmehmen

'l_'-_rl PC-Mikrofon und -Lauts...
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Hier noch eine kurze Hilfe zur Mentuleiste einer Besprechung

Besprechungsteilnehmer

Mikrofon : :
Einstellungen anzeigen

(an/aus)

Auflegen
(Besprechung
verlassen)

Kamera (an/aus) Besprechungs-Chat



