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Liebe Schiilerinnen und Schiiler,

wir arbeiten am Franziskusgymnasium mit einem Microsoft® System.

Dieses System ermdglicht einen E-Mail-Verkehr, Videounterricht, Textverarbeitung und vieles
mehr. Im Laufe eure Zeit am Franziskusgymnasium lernt ihr die Programme und Méglichkeiten
nach und nach kennen und nutzen.

Mit welchem Endgerdt (Laptop, PC, Tablett) ihr privat arbeitet stellen wir frei, die Marke und
auch das System sind nicht wichtig, aber du braucht einen Internetzugang zuhause und am
besten auch ein eigenes Geriit.

Wenn du dir ein Gerdt mit anderen Familienmitgliedern teilst, muss man vorher ein paar Ein-
stellungen vornehmen. Du solltest auf dem Rechner ein so genanntes eigenes lokales Profil
haben. Schreibt uns Administratoren, Herrn Légering und Herrn Van den Berghe, das sind die
Lehrkrdifte, die fiir die Computer und das System in er Schule verantwortlich sind, gerne eine
Mail an office365@franziskusgymnasium-it.de, wenn ihr oder eure Eltern nicht wissen, wie

man so etwas einrichtet. Wir versuchen zu helfen! Falls ihr gerne ein Gerit leihen oder kaufen
mdchtet, schreibt uns auch eine E-Mail an office365@franziskusgymnasium-it.de. Wir beraten

euch.

E-Mail? Ihr wisst nicht, wie das geht?
Dann passt in diesem Kurs gut auf und ihr werdet es bald ohne Probleme und Hilfe kénnen!

Willkommen am digitalen Franziskusgymnasium!

Eure Admins
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Dein eigenes Profil

Dein Benutzername, der auch im gesamten Schulnetz giiltig ist, deine (Schul-) Emailadresse.
Sie setzt sich in der Regel aus dem ersten Buchstaben des Vornamens plus Nachname ohne
Leer- und Sonderzeichen und dem Zusatz ,,@franziskusgymnasium-it.de” zusammen.
Beispiel: Wenn du Max Muster heiRt, lautet dein Benutzername fiir office365 und damit deine
Emailadresse: mmuster@franziskusgymnasium-it.de.

In Ausnahmefallen werden auch weitere Buchstaben des Vornamens verwendet. Daher bitte
den angezeigten Namen Uberprifen.

Dein Benutzername lautet: @franziskusgymnasium-it.de

Dein erstes Passwort bekommst du bei der Einfihrungsveranstaltung. Dort dnderst du es un-
ter Anleitung. Tragt dies bitte sofort hier ein:

Gedndertes Passwort:

Alle Schiilerinnen und Schiiler haben einen eigenen Zugang zu unserem Office Portal. Die no-
tigen Hinweise findet man auf unserer Homepage www.franziskusgymnasium.de unter der
Rubrik Service und Office365.

Dieser Zugang ergibt sich aus eurem personlichen Profil an der Schule. Alle Namen, Benutzer-

namen und Passworter werden ausschlieB8lich auf den Servern in der Schule verwaltet. Daher
konnen Passworter auch nur in der Schule gedndert werden.

Alle Mitglieder der Schule haben ein eigenes personliches Profil mit einem eigenen Benutzer-
namen und einem eigenen Passwort. Diese personlichen Daten liegen, wie schon erwahnt, alle
auf dem Server in der Schule.

Daher muss man bei Anmeldungen im Computerraum und an Boards in der Schule auch nur
den Benutzernamen ohne die Endung ,@franziskusgymnasium-it.de” verwenden. Bei allen
Office-Anmeldungen (iber den Browser muss aber die Endung , @franziskusgymnasium-it.de”
erganzt werden. Dies hat aber auch zur Folge, dass eigene Passworter nur in der Schule geén-
dert werden kdnnen.

Ist man mit seinem Benutzernamen und Passwort an einem Gerét der Schule angemeldet,
lasst sich das Passwort mittels Strg+alt+entf andern. Es erscheint dann ein blauer Bildschirm
mit der Option Passwort dndern. Dies solltet ihr regelmaRig durchfiihren.

Solltest du Probleme mit deinem Passwort haben (z.B. vergessen), schreibe eine Mail an
office365@franziskusgymnasium-it.de. Die Administratoren werden dir antworten und kon-

nen dir eventuell kurzfristig ein neues Ubergangspasswort zusenden.
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Anmeldung an Microsoft® Office 365

Variante 1: Internetbrowser
Um die Office365 nutzen zu konnen bzw. sich die Installationsdateien fiir die Office365-Desk-
top Variante herunterzuladen geht bitte zunachst (iber einen Browser auf die Internetseite
https://www.office.com. Bitte nicht Gber eine google-Suche anmelden! Als Browser eignen
sich Edge, Chrome oder Safari, der Mozilla Firefox unterstiitzt einige ... nicht.

Willkommen bei Office

lhr =00 dern o wiaia!

hervorragende Arbeit leisten.

lan, kommunizieren, zusammenarbeiten und

woTistrieren Sie sich filir di- Lostenlose Version von Office >

Hier muss man sich nun erst einmal anmelden.

B¥ Microsoft

Anmelden

Dein Benutzername@franziskusgymnasium-it.de

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

Anmeldeoptionen

Stand: September 2020

B® Microsoft
« ameyer@franziskusgymnasium-it.de
Kennwort eingeben

kennwort  Dein Passwort

Kennwort vergessen

Hilfe und Anleitungen gibt es auf der
Schulhomepage. Sprechstunden in der 1. grofen
Pause!
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Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Wenn du diese Anfrage mit JA, quittierst, wird dein Passwort gespeichert und du muss dich
beim nachsten Besuch bei Office365 dich nicht noch einmal anmelden. Mach dies bitte nur,
wenn du an deinem eigenen Endgerat (Handy, Laptop, Tablett, PC, ...) oder unter deiner per-
sonlichen Anmeldung auf einem PC arbeitest. Aus Sicherheitsgriinden erfolgt diese Abfrage
aber trotzdem manchmal wieder.

Sobald du dich erfolgreich angemeldet hast, erscheint dein Office365 Dashboard?.

“‘. Office 365 £ Suchen

Guten Abend Office installieren

Von hier aus hast du nun die Moglichkeit auf unsere freigeschalteten Dienste wie Email und
Teams zuzugreifen und dich mit anderen in deiner Klasse und der ganzen Schule zu verbinden.

2. Variante: Office App

Auf einigen PCs und Laptops ist manchmal schon eine Office-App installiert. Anstatt mit dem
Browser liber www.office.com kannst du dich auch tber diese App bei office365 anmelden,
wenn sie auf deinem PC vorhanden ist. Klicke dazu auf das Icon.

Produktivitst

Office “ = v

Office 365 Admin Microsoft Edge Fotos Microsoft To...

Durchsuchen

1 Als Dashboard wird im Computerbereich eine grafische Benutzeroberfliche bezeichnet, die zur Visualisierung
von Daten dient. Der Name stammt vom englischen Begriff fir ein Armaturenbrett im Auto und bezieht sich
darauf, dass wie in einem Armaturenbrett bedarfsgerecht auf einen Blick Informationen aus verschiedenen Quel-
len angezeigt werden.
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B¥ Microsoft

Willkommen bei Office im Web

W &

~ Kostenlose Webversionen von Word, Excel und

BN Geschifts- oder Schulkonto
| Von |hrer Organisation zugewiesen

PowerPoint P Microsoft-Kento
.~ Kostenloser 5 GB sicherer Onlinespeicher fur Dateien . E-Mail, Telefon oder SI(ype
und Fotos -

. Einfaches Teilen und gemeinsames Erstellen von
Dokumenten mit anderen

Anmelden Kgstenloses Konto erstellen

Die Anmeldedaten sind identisch zur Browservariante. Auch hier gilt: Nutze die Mdglichkeit
der Anmeldung mit der APP nur, wenn du auf einem eigenen Endgerat oder unter deiner per-
sonlichen Anmeldung auf einem PC arbeitest.

Bei all hren Apps angemeldet bleiben . .

Pps ang Bei all lhren Apps angemeldet bleiben
Windows speichert |hr Konto und meldet Sie automatisch bei Ihren Apps und Websites
auf diesem Gerat an. Méglicherweise mussen Sie die Verwaltung einiger Einstellungen
auf Ihrem Gerat durch lhre Organisation zulassen.

Windows speichert lhr Konto und meldet Sie automatisch bei |hren Apps und Websites
auf diesem Gerit an. M&glicherweise miissen Sie die Verwaltung einiger Einstellungen
auf [hrem Gerét durch |hre Organisation zulassen.

V@waltung meines Geréts durch meine Organisation zulassen q = 5 5 e
waltung meines Geréts durch meine Organisation zulassen

Nein, nur bei dieser App anmelden Nein, nur bei dieser App anmelden

in der Schule Zuhause

Office 365 £ Suchen

L
Guten Abend testl Office installieren
Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt ~ Entdecken T Hochladen und 6ffnen... =~
2020-Testteam Grv-Notizbuch  gf o a
& SharePoint — Franziskusgymnasium Lingen » ... » SiteAssets o
Lésung2 .
[P @ Documents 2.hp
LésungMEINE T
[i @ Downloads A0
@ Losung
L ] Downloads Méchten Sie Office an die Taskleiste
anheften?
i Mehr auf OneDrive —>
* Ja Nein
OneDrive
L | Fulatzt varwendata Ordnar
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Wenn du diese Frage mit JA beantwortest, wird in der Taskleiste auch Startleiste, Taskbar oder
Screenbar genannt, eine direkter Zugriff auf diese APP gelegt. Bei den meisten Computern
(Standardeinstellung) ist diese Leiste untern auf dem Startbildschirm zu finden.

Seite6von 19 2143 Worter [}

E AL Zur Suche Text hier eingeben

... und los geht'’s.

Die wichtigsten Apps

Von der Startseite aus kannst du nun alle Apps, d.h. alle Programme nutzen. Hier eine kurze
Ubersicht. Die Reihenfolge kann bei dir eine andere sein. Es kénnen auch noch weitere Apps
angezeigt werden.

Outlook

/4

E-Mail und
Kalender

OneDrive

Word Excel PowerPoint

L .

H = & W

OneNote

Programme fir Texte,
Tabellen und Prasentationen

Datenspeicher
online

Tafelanschrieb
Notizen

b

Teams

Austausch
Klassenchat
Personlicher

Chat

Aufgaben

In dieser Kurzanleitung gehen wir aber nur auf Outlook und Teams ein. Einfiihrungen in die
Nutzung der anderen Programme und des Datenspeichers erfolgten spater.
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Zugriff auf dein E-Mail-Postfach

Um auf dein personliches Office365 E-Mail-Postfach zuzugreifen, klickte im Dashboard ein-
fach auf den Button Outlook. AnschlieRend 6ffnet sich ein neues Browserfenster mit dem E-
Mailprogramm Outlook (genau: mit der Outlook Web Applikation, kurz OWA).

) Microsoft Office Home X R E-Mail Dein Name

< Cc 0 @ outlook.office.com/mail/group/franziskusgymnasit
Outlook £ Suchen

Mit dieser App kannst du nun E-Mails versenden und empfangen, Kalender und Kontakte
pflegen. Deine E-Mail-Adresse lautet genauso wie dein Benutzername fiir Office365.

22t Outlook

‘ =Ml Neue Nachricht Hier kannst du eine neue E-Mail schreiben und versenden.

' Favoriten

i) Posteingang Hier findest du die E-Mails, die dir jemand geschickt hat.
N EIIE T Hier findest du deine E-Mails, die du verschickt hast.
¢ Entwirfe Hier findest du deine E-Mails, die du schon geschrieben
T aber noch nicht abgeschickt hast.
 Eavoriden himzudn

> Ordner
Klassen, Kurse, AGs, ... werden als Gruppen bezeichnet. Man kann
S an ganze Gruppen E-Mails versenden, ohne alle Mitglieder einzeln
g einzugeben. Dazu muss man nur die Gruppen-E-Mail-Adresse ver-
2016-m-

wenden. Diese Mails werden (oft) aber nicht im Posteingang (siehe
oben) angezeigt. Diese sind dann unter Gruppen zu finden. Dort
sind alle deine Gruppen, in denen du registriert bist gelistet. Falls
sie nicht angezeigt werden, klicke auf den angedeuteten Pfeil, dann
klappen deine Gruppen auf (ggf. noch auf ,,Mehr“ klicken).
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E-Mails an Personen der Schule (Schiiler wie Lehrer) kénnen ohne Kenntnis der E-Mail-Adresse
versendet werden. Es reicht die Angabe des Vornamens oder Nachnamens oder des Gruppen-
namens. Das System erkennt den jeweiligen Benutzer und schlagt den vollstandigen Namen
vor. Die Verwendung der korrekten E-Mail-Adresse, also mmuster@franziskusgymnasium-

it.de ist allerdings die zuverladssigste Variante.

Die Gruppenbezeichnung deiner ganzen Klasse scheint seltsam, hat aber System .

Klasse 5a: Bezeichnung: 2020-u-a E-Mail: 2020-u-a@franziskusgymnasium-it.de

Klasse 5b: Bezeichnung: 2020-u-b E-Mail: 2020-u-b@franziskusgymnasium-it.de

Klasse 5c¢: Bezeichnung: 2020-u-c E-Mail: 2020-u-c@franziskusgymnasium-it.de

Klasse 5d: Bezeichnung: 2020-u-d E-Mail: 2020-u-d@franziskusgymnasium-it.de

Klasse 5e: Bezeichnung: 2020-u-e E-Mail: 2020-u-e@franziskusgymnasium-it.de

Die E-Mail-Adresse fiir Probleme und Fragen rund um Office365: office365@franziskusgym-
nasium-it.de
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Arbeiten mit Teams

Teams ersetzt im Homeschooling den Klassenraum, denn fiir jedes Fach gibt es einen Bereich
der Zusammenarbeit. Aber auch auRerhalb von Homeschooling wird Teams zum gemeinsamen
Arbeiten an Dokumenten, dem Austausch in Chats und fiir das Stellen und Abgeben von Auf-
gaben genutzt. Du 6ffnest Teams durch Klicken auf den Button Teams.

Anzeigen der Teams:

Auf der linken Seite gibt es Darstellungen der Grundfunktionen. Unter Teams werden die
Teams angezeigt, in den du Mitglied bist. In der Regel ist jedes Fach ein eigenes Team. Durch
Klicken auf die entsprechende Teamkachel geht’s weiter.

Suchen oder Bel geben

NK
& B

Administratoren Digitalisierung am FgL Krisen- und Notfallteam 2019/2020 - Klasse 10d

NGen s

e

7

Uberblicks- und Kommunikations-

bereich, den alle Mitglieder sehen Bereich in dem Aufgaben gestellt,
und bearbeiten kénnen. Hier wird bearbeitet und abgegeben wer-
auch automatisch angeben, wenn den. Zudem kann hier eine Riick-
eine neue Aufgabe erstellt wurde meldung durch den Lehrer stehen.

oder Dateien eingefligt wurden.

Hier konnen Dateien von und fir
alle Mitglieder hinterlegt werden.
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Bearbeitung von Aufgaben

Unter Aufgaben steht dann die Aufgabenstellung. Dort ist auch angegeben, bis wann du
sie bearbeiten sollst (das nennt man Falligkeit). Manchmal sind auch Arbeitsblatter oder
Infoblatter dabei. Einige Aufgabendateien kannst du auch direkt bearbeiten. Klicke dazu

auf den Anhang (hier im Beispiel eine/Word-Datei).

& N

Allgemein Beitrage Déteien Kursnotizbud Aufgaben oten 8

=
I.I
Teams
= Punkte
E ie gehtyes dir bei der Arbeit von % Parnikie mogiich

@ Aufgabe Home-Working.docx sos

+ Arbeit hinzufiigen

Bearbeiten . SchlieBen

oa
ugs
Teams

Aufgabe: Wie geht es dir bei der Arbeitvon

zu Hause aus?

Schreib einen Keinen Erfalrungsberichi, wie es dir in dieser Zeir geht, in der du nicht in die
Dateien Schule gehen darfit und deine Aufgaben von zu Hause aus machen musst!

Was ist lustiger? Was geht dir ab? Welche Schwierigheiten treten auf?
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Du kannst direkt in der Worddatei deine Losung reinschreiben. Deine Datei wird automatisch
im Hintergrund gespeichert. Wenn du fertig bist, klickst du auf ,SchlieBen:

“ Suchen oder Befehl eingeben

SchlieBen

Aufgabe Home-Working - Gespeichert Muster Schiiler

Datei Start Einfligen Layout Verweise i In Desktop-App 6ffnen Q  Suche VY =
I‘DV EV <¥ |(_om|c5ansMS V|]_2 V| F K Q ﬁ\' EV EV é/v }:)V -
~

Aufgabe: Wie geht es dir bei der Arbeit von
zu Hause aus?

Schreib einen kleinen Erfalvungsbericht, wie es dir in dieser Zeir geht, in der du nicht in die
Schule gehen darfst und deine Aufgaben von zu Hause aus machen musst!
Was ist lustiger? Was geht dir ab? Welche Schwierigkeiten treren auf?

Ich finde die Arbeit von zu Hause aus sehr lustig. Nur stért mich mein Katze
Minki &fters dabei. Sie méchte immer spielen und springt dann immer auf die
Tastatur meines Laptop. Mamma und Papa sind jetzt auch immer cﬂigj}é

A < Zuriick EE':} Abgeben
I.I

Teams

Punkte

3 Punkte méglich

Wie geht es dir bei der Arbeit von
zu Hause aus?

a Fallig morgen um 23:59
¥ Anweisungen
_!ﬁ Schreib einen kleinen Erfahrungsbericht, wie es dir in dieser
i Zeit geht, in der du nicht in die Schule gehen darfst und deine
Aufgaben von zu Hause aus machen musst!
Was ist lustiger? Was geht dir ab?
Meine Arbeit
@ Aufgabe Home-Working.docx see
+ Arbeit hinzufiigen

Deine Lehrerin bzw. dein Lehrer kann sich jetzt deine Aufgabe ansehen und kommentieren.
Wenn er damit fertig ist, siehst du das, wenn du wieder in Teams einsteigst.
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Klicke dann auf die erledigten Aufgaben und wahle die entsprechende Aufgabe aus.

“ _ Suchen oder Befehl eingeben

1
A 4
e Allgemem Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten & O
-
Chat Bevorstehend
g
e ~ Zugewiesen (0)

Nichts mehr zum Abgeben iibrig.
#Sieger

Apps
“~ Erledigt (1) ,

Sl Wie geht es dir bei der Arbeit von zu Hause aus? v

dufgaben Noten

Yegeben Do, 02 Apr 11:33 € Erneut abgeben

Y

< Zurdck EF;} Zurdic

Feedback

Wie geht es dir bei der Arbeit von

zu Hause aus?
. . Punkte
5 Fallig morgen um 23:59 3/3

Lieber Maxi! Das hast du sehr schén gemacht!

Anweisungen

Schreib einen kleinen Erfahrungsbericht, wie es dir in dieser
Zeit geht, in der du nicht in die Schule gehen darfst und deine
Aufgaben von zu Hause aus machen musst!

Was ist lustiger? Was geht dir ab?

Meine Arbeit ’

@ Aufgabe Home-Working.docx wes

+ Arbeit hinzufiigen
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Einsenden einer eigenen Datei (z.B. Bild)

Manchmal sollst du eine eigen Datei z.B. ein Foto einer Hausaufgabe einschicken. Dazu klickst
du unterhalb der Aufgabe auf , Arbeit einfiigen”:

Punkte
3 Punkte maglich

Aufgabe Haustier

Fallig morgen um 23:59

Anweisungen

Fotografiere dein Haustier und lade das Bild dann hoch!

Meine Arbeit ’
+ Arbeit hinzufiigen

Und du wahlst dann den Speicherort und die Datei aus, die du mitschicken mdchtest. In Nor-
malfall ist die Datei (z.B. das Foto) auf deinem Computer, Laptop, Handy gespeichert mit dem
du gerade arbeitest. Dann wahle: ,Von diesem Gerét hochladen”.

£ X
@& OneDrive OneDrive
+  Neue Datei 4 ﬂ Name Gedndert
@ Link
Attachments 20. Feb. 2018
Motebooks 20. Feb. 2018

5 Teams

] Von diesem Gerst hochladen
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Du kannst danach im Datei-Explorer die Datei auswihlen und mit ,0ffnen” hochladen:

Organisieren ~ Neuer Ordner =~ Q

el

. Favoriten — Bibliothek "Bilder"
4 Downloads Haustier

<» Zuletzt besucht

@ OneDrive - BG und BRG Hallein
B Deskiop

Anordnen nach: Ordner =

m

| Bibliotheken
2=, Bilder maus_elefant.png
. Dokumente
4. Musik T
=. Subversion
g, Videos

5 www

-

Dateiname: maus_elefant.png - lAIIeDate' V]

[ Offnen Abbrechen l

Du bestatigst mit Klick auf , Fertig”:

Von diesem Gerit hochladen

¥ maus_elefant.png

Hochgeladen

Abbrechen

Dann kannst du die Aufgabe abgeben:

5

Allgemein Beitraige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten p

< Zurtick Abgeben

Punkte
3 Punkte moglich

Aufgabe Haustier

Fallig morgen um 23:59

Anweisungen
Fotografiere dein Haustier und lade das Bild dann hoch!

Meine Arbeit

B maus_elefant.png .o

+ Arbeit hinzufiigen
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Chatten

Ein Chat ([t[eet]; von englisch to chat ,plaudern, sich unterhalten”) oder Online-Chat bezeich-
net urspriinglich die elektronische Kommunikation mittels geschriebenem Text in Echtzeit,
meist Uber das Internet oder Mobilfunknetz. Sehr bekannt sind SMS oder WhatsApp®. Seit
einiger Zeit sind auch Anrufe mit Bild und Ton Uber das Internet moglich. Man spricht von
Video und/oder Audiochats. Seit der Corona Pandemie wird auch im Bereich von Schule und
Unterricht verstarkt diese Form der Kommunikation eingesetzt. Es folgt die Erklarung der wich-
tigsten Grundfunktionen, die in Microsoft® Teams bereitgestellt werden. Keine Angst! Man
muss nicht alles auf einmal kbnnen.

Beitreten zu einem angesetzten Onlinechat / Onlineunterricht

Ein Lehrer oder eine Lehrerin kann dir eine Einladung zu einem Besprechung sen-
den. Es kann ein personliches Onlinegesprach, ein Gruppenchat ja sogar Onlineun-
terricht mit der ganzen Klasse sein. Du findest die entsprechende Einladung unter
Aktivitat (linke Spalte, das Klingelsymbol oben). Zusatzlich bekommst du Gber jede angesetzte
Besprechung automatisch auch eine Information per E-Mail. So sieht z.B. der Eintrag in Aktivi-

tat? aus:

Name des Organisators

Besprechung wurde geplant

Test

Sonntag, 6. September 2020 @ 18:22

« Antworten

Wenn du teilnehmen mochtest, klicke entweder in der E-Mail auf ,,An der MS-Téams Bespre-
chung teilnehmen” oder auf die entsprechende Einladung unter Aktivitdt und dgnn auf Teil-
nehmen.

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Test Chat Details 2 SchlieBen

—+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

6. September 2020 18:22-18:52 Hier kénnen be-
E @ Administratoren > Allgemein reits angemel-
‘ dete Teilnehmer
i stehen.

2 Ubrigens: Wenn es etwas Neues gibt, das du noch nicht gesehen hast, wird das durch einen roten Punkt bzw.
eine rote Zahl auf dem Icon angezeigt.
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Dann 6ffnet sich ein neues Fenster. Falls du eine Kamera angeschlossen hast moglicherweise
sogar mit einen Livebild von dir.

Andere Teilnahmeoptionen

ot Addio aus (=] Raum hinzufiigen

Hier s¢haltest giu die Videofunktion (also mit Bild oder ohne Bild) an und aus.

Hier kanpst du deinen Hintergrund ausblenden, dann sieht man nur dich und nicht das Zim-
mer upd die Umgebung um dich herum.

Hier kannst du dein Mikrofon an und ausschalten.

Wenn du die passenden Einstellungen vorgenommen hast, driicke auf IS#a&¢ LI InulE. Du
kannst die Einstellung auch wahrend des Chats immer (iber die Einstellungsleiste andern:

4

Dauer der Mikrofon Aufzeigefunktion Teilnahme
Besprechung an/aus beenden
\ T
i Bildschirm- Teilnehmer
Video an/aus Ubertragung anzeigen
(kommt spditer)

Grundsatzlich solltest du beim Onlineunterricht das Mikrophon zunédchst immer ausschalten
und nur dann einschalten, wenn du durch den Lehrer angesprochen (aufgerufen) wirst. Aktuell
werden maximal 9 Teilnehmer gleichzeitig per Bild angezeigt. Das hdngt auch von der GrolRe
deines Bildschirms und dem verwendeten Endgerat ab.
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Wie im Unterricht in der Schule mochtest du beim Onlineunterricht auch mal eine
Frage stellen oder eine Antwort geben. Dazu zeigst du in der Klasse auf. Das geht
auch im Chat. Dazu klicke auf das Handsymbol. Das Symbol bleibt blau hinterlegt
und der Text ,,/lhr Hand ist erhoben” wird angezeigt.

lhre Hand ist erhoben.

0054 (¢ '8 E]

Dein Lehrer sieht auf dem Bildschirm, dass du aufzeigst und wird dich eventuell aufrufen.
Wenn du drangenommen wirst, klicke auf das Mikrofonsymbol (damit es eingeschaltet ist -
normalerweise ist es ja aus!) und sage deinen Beitrag. Danach das Mikrophon wieder ausschal-
ten und die Hand senken. Das machst du indem du nochmal auf das Handsymbol klickst. Die
blaue Farbung verschwindet. Falls dein Beitrag nicht mehr aktuell ist, weil z.B. jemand anderes
aufgerufen wurde, vergiss nicht die Hand zu senken, indem du auf das Handsymbol klickst. Du
kannst den Unterricht bzw. die Besprechung verlassen indem du auf das Horersymbol klickst.

Starten eines eigenen Chats unter Mitgliedern der Schule

Neuer Chat

Beispielhafte Eingabe

ntakte

Feld, Theresia

TF
tfeld@franziskusgymnasium-
MP Plogmann, Marie-Theres
MPlogmann@franziskusgymnasium-it.de
23.03 TR Theresa Richter

trichter@franziskusgymnasium-it.de
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Verschiedene Chatfunktionen

QUL UUET DEieh ciniycuen

e Audiochat (Anru

B
JORN  Name des Chatpartners | Chat 3 weitere
t
] ]
Chat
f)

Bildschirm teilen

Dem anderen seinen eigenen

Bildschirm zeigen.
Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten |lhre erste Nachricht ein.

S  normaler” Chat -

*
s Eine neue Nachricht eingeben
S?) Ab vV ¢ © B B B @ - B

Chat Zuletzt Kontakte

Favoriten

Wahrend eines Chats kann man weitere Chatpartner hinzufligen, so dass ein ,,Team-Chat”
entsteht.

Q00 ~
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Ausblick

Zugriff auf deinen OneDrive Cloud Datenspeicher

Um auf OneDrive Cloud Datenspeicher zuzugreifen, klickt man einfach im Dashboard auf den
Button OneDrive. Daraufhin 6ffnet sich ein neues Browser-Fenster mit deiner OneDrive Ober-
flache. OneDrive ist ein sehr groRer Speicherplatz (1TB pro Nutzer) auf den du tUber den Brow-
ser von (berall zugreifen kannst. Die Daten sich wie in einer Wolke (Cloud) daher der Name
Cloudspeicher.

,"'F ] Microsoft Office Home X "“{& Dateien — OneDrive x |

\ W
—

(— C’,' & Sicher https://schulencoburg-my.sharepeint.com/personal/martin_stegner_schulen_coburg_de/ layouts/15/onedrive.aspx o

Office 365 OneDrive

£ Suchen -+ Neu - T Hochladen ~ o Flow 22 Synchronisieren = Sortisren H

Dateien

MName T Gedndert Geandert von DateigrBe Freigabe

Attachments 29, August

Zizhen Sie Dateien hierhin, um sie hochzuladen.

Hier kannst du z.B. auf die Dateien zugreifen, die du mit den Office Online Apps erstellt hast,
oder Dateien von deinem lokalen PC hochladen bzw. auf deinen PC herunterladen. Dateien
und Ordner, die in OneDrive hochgeladen bzw. gespeichert wurden, kdnnen auch fiir andere
freigeben, um sie mit Ihnen zu teilen bzw. um zusammen daran zu arbeiten. Dies ldsst das
Icon +Teilen bzw. freigeben zu.

Falls dir jemand Dateien zur Bearbeitung oder zur Ansicht freigeben hat findest du sie auf der
linken Seite unter ,Mit mir geteilt”.

Man kann seine Daten auch mit einem Computer synchronisieren, d.h. neben der Cloudspei-
cherung auch immer die aktuellen Dateien auf dem eigenen (lokalen) PC oder Laptop spei-
chern. Dabei hat man die Moglichkeit, Dateien auf Abruf (on demand), oder vollstandig auf
dem Computer und in der Cloud zu speichern. In der Schule verwenden wir nur on demand.
Im Idealfall sollten keine Daten lokal in der Schule gespeichert werden!

Die Nutzung von OneDrive, Word und allen anderen Apps erlernst du im Laufe der Zeit...
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In der Schule

Umgang mit Geraten in der Schule
Funktioniert in der Schule ein Gerat nicht so, wie es sollte, sendet in nicht dringenden Fallen
eine Mail an office365@franziskusgymnasiume-it.de. In dringenden Fallen wendet euch bitte

an unseren Schulassistenten Herrn Robben. Versucht bitte nicht Probleme an Boards, Compu-
tern oder Laptops selbst zu |6sen. Das Schulsystem ist wesentlich komplexer als ihr euch es
vorstellen konnt und mal eben, kann fiir uns Administratoren 10 Stunden zusatzlicher Arbeit
bedeuten.

WLAN-Zugang in der Schule

Ihr habt die Moglichkeit mit euren eigenen Geraten das WLAN der Schule zu nutzen. Dazu
meldet ihr euch unter FranziskusRadius mit der Passwort: nurfuerdenunterricht an.

Auf der dann folgenden Anmeldeseite benutzt ihr euren Benutzernamen und euer eigenes
Passwort und schon seid ihr mit dem Internet verbunden. Dieser Zugang ist nur fiir schulische
Zwecke!
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Zuhause
Office365-Desktop Installationsdateien fiir deinen PC herunterladen

Du kannst (iber das Office365-Portal die aktuelle Desktopversion3 von Microsoft Office her-
unterladen und diese dann auf bis zu fiinf beliebigen Privat-PCs installieren. Zusatzlich gilt dies
far bis zu fiinf Smartphones bzw. Tablets. Diese Installation ist sinnvoll, um wichtige Nach-
richten per Mail empfangen zu kénnen.

Um die Installationsdateien fiir die Office365-Desktop Variante herunterzuladen klicke im
Dashboard einfach auf Office-Apps installieren und anschliefend auf die angezeigte Office
Version (im nachfolgenden Bild Office365).

] Microsoft Office Home % '\

< C | @ Sicher | https://www.office.com/7auth=28

Office 365

ko)

Guten Tag Martin

Anwendungen Office-Apps installieren
B2 Enai &a OneDrive @ word [x 5 4 k, OneDrive for Business, Word,
Excel, P Point, OneNote und mehr.
B onenote B sway @E roms (A %

o

verfigbare Apps installieren
Alle Ihre Apps erkunden —>

Dokumente T Hochladen und &ffnen
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken 2|
O Name Zule Aktiy

Dokument
o

schulencoburg-mysharepoint.com
Dokument1

Di um 08:13
Q| e ncoburg-mysharepoint.com Documents

Mehr auf OneDrive anzeigen —

OneDrive

Zuletzt verwendete Ordner

s Zuletzt geafinet von thnen
mm Feedback
o= Dncuments -

Sobald die Installationsdateien heruntergeladen wurden, kann das Setup auf dem gewiinsch-
ten PC ausgefiihrt werden und Office wird installiert. Zur Aktivierung der Office-Suite wird
kein Lizenzcode bendtigt, sondern nur die Anmeldedaten fiir Office365.

3 Eine Desktopversion bedeutet, dass ihr einige Programme nutzen kénnt, auch wenn der Computer nicht mit
dem Internet verbunden ist.
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