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1 Notwendige Ressourcen

Um mit Microsoft Teams arbeiten zu kénnen, bendétigen sie ihre Zugangsdaten zur ACT Mailadresse.
Um auch Video / Audio Konferenzen durchfiuihren zu kénnen, bendtigen Sie eine Webcam und ein
Headset bzw. ein Tablet oder Smartphone

// Hinweis // Bitte Microsoft EDGE oder GOOGLE CHROME fiir die WEB APP oder die installierte
Windows 10 Teams APP verwenden, um alle Funktionen nutzen zu kénnen.

2 Einstieg in Microsoft Teams

Einstieg: https://login.microsoft.com

Klicken Sie hier auf anmelden

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und hervorragende

Arbeit leisten.

Ofﬁce erhahen

Geben Sie hier ihre individuelle Mailadresse ihrer Ubungsfirma ein

B® Microsoft
Anmelden
firmennameFBNummer@uebungsfirmen.at

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf hr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen
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B® Microsoft

Offenbar wird diese E-Mail mit mehreren Microsoft-
Konten verwendet. Welches Konto méochten Sie
verwenden?

Geschifts- oder Schulkonto
Von Ihrer IT-Abteilung erstellt
liebenwein bemd@flughafen-graz.at

Personliches Konto

R Von Thnen erstellt

liebenwein.bernd@flughafen-graz.at

Zu oft gesehen? Benennen Sie Ihr persanliches Microsoft-
Konto um.

Mit einem anderen Konto anmelden

Hier Geschafts- oder Schulkonto auswiahlen und anschlieRend Ihr individuelles Kennwort eingeben.

B® Microsoft
firmennameFBNummer@uebungsfirmen.at

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Hier kdnnen Sie (falls vorhanden), die folgende Meldung mit JA beantworten bzw. wenn Sie wollen
(optional Meldung nicht mehr anzeigen)

BS Microsoft
firmennameFBNummer@uebungsfirmen.at

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Nun erscheint die Microsoft Office 365 Oberflache

Guten Abend

+ &% e @ H $

Neue/s

ke Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
eginnen
Forms Admin Alle Apps

Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt ~ Entdecken

Hier kénnen Sie nun die App Teams durch Anklicken des Symbols starten

Hier konnen Sie Stattdessen die Web-App verwenden auswahlen

Microsoft Teams

a3 el
€& ®©
(¢

[ 3

[T

o
@

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

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Rechtliches Datenschutz und Cookies © 2020 Microsoft

AnschlieBend auf Los geht’s klicken.
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GenieBen Sie das Team und das Teamwork!

Erstellen Sie einen Zusammenarbeitsbereich fur Sie und IThre Kollegen. Chats,
Besprechungen, Dateien teilen und Ihre Office-Apps verwenden, um Sachen zu
erledigen. an einem Ort.

Indem Sie Teams verwenden, erkldren Sie Thr Einverstindnis mit den
Nutzungsbedingungen.

Los geht’s.
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3 Die Teams Oberflache

Nach dem Einstieg in Microsoft Teams kdnnen sie bereits erstellte Teams auswahlen bzw. ein neues
Team:s fiir lhre Ubungsfirma erstellen.

0 Micrasoft Offce Home % | i Microsoft Teams x [+ - g x

« O B hitps/ieamsmicrosoftcom/_#/schoc

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

3.1 Erstellen eines Teams

Nach dem Einstieg in Microsoft Teams (hier WebApp Darstellung), kann hier ein neues Team fiir den
jeweiligen Gegenstand / Klasse erstellt werden. Hier bitte die Variante (gelb hinterlegt) wahlen und
auf Team erstellen klicken

Teams v Team beitreten oder erstellen
P =
Team erstellen Einem Team mit einem Code
. . . beitreten

Code eingeben

8" Team erstellen

Hier konnen Sie den gewiinschten TEAM Typ auswahlen. Fiir den Einsatz in der Schule eignet sich
der Typ Kurs am besten. Bitte hier durch klicken auf Kurs oder Mitarbeiter fortsetzen
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Teamtyp auswéhlen

[ |

Fam=n) v
\ A ' " I ot
N _B r O
—J r —
Kurs Professional Learning Mitarbeiter
Diskussionen, Gruppenprojekte, Community (PLC) Schulverwaltung und -

Aufgaben entwicklung
Dozentenarbeitsgruppe

Abbrechen

Fir eine Ubungsfirma, eignen sich grundsitztlich beide Typen (Kurs und Mitarbeiter). Im Typ
Mitarbeiter sind die Registerkarten Aufgaben und Noten nicht standardmaBig vorhanden. Diese
sind grundsatzlich in einer unternehmerischen Umgebung auch nicht notwendig

Team erstellen

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

Name

Ubungsfirma XY ©

Beschreibung (optional)

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Im nachsten Fenster, konnen Sie Ihrem Team nun Schiilerinnen hinzufiigen. Dazu geben sie Teile des
Vornamens ins Suchfenster ein und erhalten danach ein Suchergebnis, wo sie den jeweiligen Schiiler
durch Anklicken auswahlen kénnen. AnschlieRend auf Hinzufiigen klicken. Diesen Schritt fir alle
gewlinschten Schilerinnen wiederholen und mit SchlieBen den Vorgang abschlieBen.

Benutzer zu ,1a - Mathematik” hinzufligen

Kursteilnehmer  Lehrer
——

MM Max Mustermann X

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine Person an lhrer
Schule auszuwéhlen.

Uberspringen

// Hinweis //
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Hier ist es sinnvoll die Schiilerinnen mit ihren Schulmailadressen hinzuzufiigen. Dies ist auch
moglich, wenn diese nicht die selbe Endung wie die Ubungsfirmenadresse haben.

So kann das TEAM welches mit der Ubungsfirmenadresse erstellt wurde, jedes Schuljahr
weiterverwendet werden und die Mitarbeiterinnen / Schiilerinnen im nachsten Schuljahr einfach
ausgetauscht werden.

Dadurch bleiben alle Daten und die Grundstruktur gleich.

AnschlieBend erhalten Sie folgende Ubersicht Ihres gerade erstellten Teams:

3.2 Ein bestehendes Team konfigurieren

Auswahl des jeweiligen Teams und Klicken auf Allgemein.

Microsoft Teams “
o < y i .
Lol Alle Teams U Allgemein Beitr:
ugs
Ubungsfirma
Aufgaben i @ Team verwalten
Allgemein
o & Kanal hinzufigen
alender & Mitglied hinzufiigen
L8 R Team verlassen wrnd
Anrufe
. eite
& Team bearbeiten
4
' @  Link zum Team erhalten
Dateien
() Tags verwalten

rrnd
Sie
W Team l6schen

Mit den 3 Punkten rechts neben dem Team, kdnnen Sie beispielsweise weitere Mitglieder
hinzufiigen oder das Team l6schen.

Mit Team Verwalten, erhalten Sie eine Ubersicht iiber die Mitglieder und Besitzer des jeweiligen
Teams. Auch hier, kdnnen Sie weitere Besitzer / Mitglieder hinzufiigen oder bestehende aus dem
Team entfernen

atik Mitglieder ~Kanale Einstellungen  Analysen  Apps
Nach Mitgliedern suchen  Q

Besitzer (1)

Name Position Standort

AP Administrator MS Prem...

Mitglieder und Géste (1)

Name Position Tags @

MM Max Mustermann
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Durch Klicken auf Allgemein in ihrem Team springen Sie immer wieder auf die Teams
Hauptiibersicht

< Alle Teams
UB
Ubungsfirma

Allgemein

3.3 Einstiegin das Team

Auf der linken Seite wahlen Sie ihr gewiinschtes Team aus und wahlen Allgemein aus
(Beispielsweise 1a — Mathematik). Danach kénnen Sie die Bereiche Beitrdage, Dateien,
Mitarbeiternotizbuch auswahlen

0 Microsoft Office Home X | m@ Allgemein (Ubungsfirma) | Micre X | =+

&« O g https://teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Allgemein?threadld=19:6eeedc69c03a46e0bf935d5e56294d0a@thre..
Microsoft Teams A Suchen oder Befehl eingeben I
< Alle Teams n Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch +

Ubungsfirma

Allgemein ’ S @
\

%o

3.4 Bereiche innerhalb eines Teams

Im Folgenden wird auf folgende Bereiche eines zuvor erstellten Teams naher eingegangen

Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch

3.4.1 Beitrage

Dieser Bereich, dient zur schnellen Kommunikation wiahrend und auRerhalb einer virtuellen
Unterrichtsstunde. Hier konnen alle Mitglieder, dhnlich wie in einem Chat, miteinander
kommunizieren. Dieser Bereich, dient auch als Ausgangspunkt einer Videokonferenz (ndheres im
Bereich Videokonferenz)

Mag. Bernd Liebenwein
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< Alle Teams . Allgemein Beitrdge Dateien Mitarbeiternotizbuch +
Ubungsfirma
Allgemein
Willkomr
Versuchen Sie, den Teamnamen oder Mitarbeite
Liebenwein Bernd 21:52
LB

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!

<« Antworten

3.4.2 Dateien

Dieser Bereich, dient als Austauschbereich fiir Dokumente / Dateien jeglicher Art. Hier kbnnen alle
zugreifen und Dateien hochladen / bearbeiten. Des Weiteren kénnen hier auch Ordner angelegt
werden.

Hier wire es sinnvoll die in der Schule gespeicherten Daten der Ubungsfirma hier unter Dateien
hochzuladen. Dies hat den Vorteil, dass jederzeit Zugriff auf Dateien der Ubungsfirma besteht und
gemeinsam an Dokumenten gearbeitet werden kann.

1A Allgemein Beitréige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

+ Neu v % Hochladen ~ 3 Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterladen

General
D Name -~ Geandert | ~ Gedndert von
Kursmaterialien Administrator MS ...
Y . .
—  Testordner Vor wenigen Sekun...  Administrator MS ...

Mit +NEU, kann beispielsweise ein neuer Ordner erstellt werden.

Ordner erstellen

Testordneﬂ

Mit Hochladen, kdnnen beliebige Dateien hinzugefiigt werden. Mit Herunterladen, konnen bereits
vorhandene Dateien heruntergeladen werden.

Mag. Bernd Liebenwein 10
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Hierzu klicken auf Herunterladen, um den gesamten Datenstand als ZIP File herunterzuladen bzw.
wihlen sie zuvor einzelne Objekte aus, welche Sie herunterladen / 16schen oder umbenennen

wollen.

@ Link kopieren ¥ Herunterladen

General

D Name ~~

@  Kursmaterialien

A
» _ Testordner

3.4.3 Mitarbeiternotizbuch

[il Loschen 42 Oben anheften =P Umbenennen

Geéndert | ~ Geéndert von

Administrator MS ...

Vor wenigen Sekun...  Administrator MS ...

Hier ist es méglich ein gemeinsames One Note Notizbuch fiir Ihre Ubungsfirma zu erstellen. Dies
bietet Ihnen die Moglichkeit beispielsweise allgemeine Informationen, Ablaufe, Anleitungen etc.

den Schiilerinnen zur Verfligung zu stellen.

Geben Sie lhren Mitarbeitern einen privaten Bereich fiir Notizen
und einen Zeichenbereich fiir die Zusammenarbeit.

Ein OneNote-Mitarbeiternotizbuch einrichten

Folgendes erhalten Sie alles in Ihrem "Ubungsfirma-Notizbuch":

Platz zur Zusammenarbeit

Mitarbeiternotizen werden hier fir alle
sichtbar gespeichert. Alle Kanéle erhalten
hier Abschnitte.

Inhaltshibliothek

Schreibgeschutzte Materialien fir Mitarbeiter

veroffentlichen.

Private Notizbiicher

Ein privater Bereich fur jeden Mitarbeiter.

Mag. Bernd Liebenwein

8 Leitender Mitarbeiter kann den Inhalt

bearbeiten

28 Mitarbeiter kann den Inhalt bearbeiten

8 Leitender Mitarbeiter kann den Inhalt

bearbeiten

22 Mitarbeiter kann den Inhalt nur anzeigen

Q Leitender Mitarbeiter kann den Inhalt
bearbeiten

& Mitarbeiter kann eigenen Inhalt bearbeiten,
kann Notizbiicher von anderen aber nicht

anzeigen.
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AnschlieBend kdonnen Sie als Leiter definieren, welche Notizbuchrubriken die individuellen
Notizbiicher der einzelnen Mitarbeiterinnen / Schiilerlnnen enthalten sollen.

Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Mitarbeiters ein.

Verwenden Sie die folgenden Vorschldge, oder erstellen Sie |hre eigenen.

B Ubungsfirma-Notizbuch

N Mitarbeitername

1 Berufliche Entwicklung X
[ Beobachtungen im Kursraum X
| Feedback zum Unterrichtsplan X
| Auswertung X
| Ubergeordn&te Kommunikation X

=+ Abschnitt hinzufiigen

3.5 Videokonferenz initiieren

Um eine Videokonferenz zu initiieren, missen Sie in den Bereich Beitrage ihres Teams wechseln.

Hier klicken Sie auf das Kamera Symbol unten

a Assignments 21:32

Videobotschaft erstellen

Due Apr 08

View assignment

¢’ Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erw&hnen @ ein.

A ¢ Q@ W B &

Assignments 27:2

Videobotschaft erstellen

Due Apr 08

View assignment

Mochten Sie einen Betre

Jetzt besprechen
Qﬁ Kamera s n

Mag. Bernd Liebenwein
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Mit jetzt besprechen, starten Sie die Videokonferenz und der Link zum Teilnehmen, wird
automatisch in den Beitrdgen gepostet.

MeetUp

Teilnehmen

(1 Besprechung gestartet

< Antworten

Danach kann, falls nicht eingeschalten, die Kamera links im Menti, das Mikrofon rechts daneben
dazu geschaltet oder weggeschaltet werden. Mit klicken auf den roten Horer, beendet man die
Teilnahme an der Konferenz.

3.6 Videokonferenz Teilnahme

Um an einer Videokonferenz teilzunehmen, wechseln sie in den Bereich Beitrage

Wenn durch ihren Lehrer / Lehrerin eine Videokonferenz gestartet wurde, erscheint die
untenstehende Meldung. Hier einfach auf Teilnehmen klicken.

Teilnehmen

- Besprechung gestartet

<’ Antworten

Mag. Bernd Liebenwein 13
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Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Jetzt teilnehmen

O QO & Gerite

Andere Teilnahmeoptionen

@ Audio aus %] Raum hinzufiigen

Danach kann, falls nicht eingeschalten, die Kamera links im Menii, das Mikrofon rechts daneben
dazu geschaltet oder weggeschaltet werden. Mit klicken auf den roten Horer, beendet man die
Teilnahme an der Konferenz.

Mag. Bernd Liebenwein 14
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4 Einstieg in Microsoft Teams — IPhone / IPad

4.1 Download / Installation

Hier bitte die App Microsoft Teams im App Store von 10S herunterladen und installieren.

15:33 wmla )

Q_ teams € Abbrechen

Microsoft Teams

[ ] A
ﬁ Wirtschaft OFFNEN

1 8. & & & 1

Chat privately with one One place for your team's

or more people conversations and content

Nach der Installation die App starten und auf Anmelden klicken

14:52 ol T @

Microsoft Teams

Hallo bei Microsoft Teams!
Zusammenarbeit
leicht gemacht.

‘ Kostenlos registrieren ‘

Mag. Bernd Liebenwein 15
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Im Feld Anmeldeadresse, geben Sie ihre individuelle Mailadresse der Schule ein und klicken erneut
auf Anmelden.

Danach Geschafts- oder Schulkonto auswahlen

14:52 ol ~® )

<

14:53 Mo m

Abbrechen

* / B® Microsoft

Offenbar wird diese E-Mail mit mehreren Microsoft-
Konten verwendet. Welches Konto mochten Sie
verwenden?

Y Geschafts- oder Schulkonto
Von lhrer IT-Abteilung erstellt

3 3 5 e liebs in.bernd@flughafen- .at
Melden Sie sich mit Inrem Geschifts-, ebenwein bernd@flughaten-graz.a

Schul- oder Microsoft-Konto an. -
Persénliches Konto

R Von lhnen erstellt

liebenwein.bernd@flughafen-graz.at
Anmeldeadresse

Zu oft gesehen? Benennen Sie |hr personliches Microsoft-
Konto um.
Anmelden

Mit einem anderen Konto anmelden
Hilfe beim Anmelden erhalten

Hier das Kennwort eingeben und auf anmelden klicken. Danach merhmals auf Weiter und
Verstanden klicken

14:53 Mmea . a . ==L =l
A N ~.
Abbrechen 5 3 E

Die bendtigten

m bies Kursunterlagen, wenn
. ie Stimme eines o
M Sie sie einsetzen
[ | icrosoft jeden Studenten St
verstarken. Hgsen-

< liebenwein.bernd@flughafen-graz.at
Kennwort eingeben

Kennwort b

o Verstanden
Weiter

Kennwort vergessen

Hinweis: Diese Einstellungen bleiben dauerhaft gespeichert und missen nur einmal durchgefiihrt
werden!
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4.2 Microsoft Teams Oberflache in der IPhone / Ipad Ansicht

Nach erfolgter Erstkonfiguration, sieht die Teams Oberflache nach dem Start des Apps
folgendermalien aus.

Hier bitte auf das Team der Ubungsfirma klicken =» Allgemein klicken und danach oben auf
Beitrdge

22:39 T . 14:54 ELECH ]
= Q Teams eg" @ < AlFIg;r;'\EeLin LZ
-] IAN_FDON o
Beitrage Dateien Weitere
- @ 5IKT_2020

v eux  Helpdesk Medienhak ~ ‘

Es wurden noch keine
Nachrichten gesendet

Allgemein

~ '@ Styrian Super Food

Allgemein
Jick @Erwahnen Sie die Personen, die
“Zaw digicheck HAK 2020 an diesem Kanal teilnehmen sollen.
Allgemein

-~ % TEST TEAM

Allgemein

, ﬂ Ubungsfirma

Allgemein

Alle Teams anzeigen

m E ii; [4 Neuer Beitrag

<
Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender
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4.3 An eingehender Videokonferenz teilnehmen

Wenn eine Videokonferenz durch einen Teilnehmer / In initiiert wird erscheint folgende Meldung
unter Beitrage:

Hier auf Teilnehmen klicken und danach startet die Konferenz. Hier kann mit den Symbolen Kamera,
Mikrofon dieses ein bzw. ausgeschaltet werden. Auflegen kénnen Sie mit dem roten Hoérer

14:58

E_Q’ In Arbeit: Besprechun...
Mochten Sie auf diesem
Gerat beitreten?

Allgemein
< FGBAIT /'CA

Beitrage Dateien Weitere

Besprechung beendet 15 Sek.
BL
< Antworten
Besprechung beendet 12 Sek.
BL
<« Antworten

i« Besprechung gestartet

@ Teilnehmen

</ Antworten

5 Linksammlung / Tutorial

Hier finden Sie noch Links zu Video Tutorials

Quelle: BMBWF
MS Teams Erkldr Video Kurzversion (Kurt Soser)

https://www.youtube.com/watch?v=KztoeJsXH64&feature=youtu.be

MS Teams Erkldr Video Teil 1 (Kurt Séser)

https://www.youtube.com/watch?v=33pDYBrgbA8

MS Teams Erkldr Video Teil 2 (Kurt Séser)

https://www.youtube.com/watch?v=UBViC6uyL2Y

Playlist Onlineunterricht von 6sterreichischen Padagoginnen

https://www.youtube.com/watch?v=Kztoe)sXH64&list=PLaZi218jvKcNLsf8YqgkraEj4zdbaja465&index
=1
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