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Microsoft Teams an der BS2 Landshut
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1 Allgemeine Hinweise

Benutzen Sie auf der Internetseite , office.com” den Account

lehrerkiirzel@bs2la.de (z. B. kam@bs2la.de).

Melden Sie sich NICHT mit lhrer Dienst-E-Mail vorname.name@bs2-landshut.de an.

2

Teams im Browser
Offnen Sie die Internetseite office.com $

Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an. feams

Wahlen Sie rechts die App , Teams” aus.

Installieren Sie — sofern moglich — die Desktop-App fiir Teams. Klicken Sie dazu unten links auf
,Desktop-App herunterladen” und installieren Sie die heruntergeladene Datei.

Alternativ kdnnen Sie die App auch Gber den Microsoft Store bzw. je nach Betriebssystem oder
Gerat Giber andere Wege die App suchen und installieren (AppStore, PlayStore bzw. tGber
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app)

Sie kénnen auch innerhalb des Browsers Ihr Team betreten. Die App ist allerdings komfortabler.

3] %" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

VW10a VwW10b
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3 Teams als Desktop-App
1. Nachdem Sie die App installiert haben, melden Sie

sich in Teams Desktop-App mit Ihren Zugangsdaten

an. - .
2. Testen Sie Ihr Gerat: Wahlen Sie dazu oben rechts .
Ihr Account-Symbol > Einstellungen
3. Bei,Gerate” kénnen Sie lhren Lautsprecher und das Eiistelifigen x
Mikrofon einsehen bzw. auswahlen. Anschliefend @ algemein e ¥
2 Datenschutz Loutsprecher
konnen Sie lber , Testanruf filhren” ausprobieren, 12 senahrichigungen e
£ Gerte
ob Ihre Gerate funktionieren. 8 suechigunger o o y
% Anrute Mikrofonarray (Realtek Higl idic(SST)) ~
&) Testanruf filhren
Sekundirer Rufton
Kamera
Microseft Camera Front ~

4. Wabhlen Sie links ,Teams” und betreten Sie das gewiinschte Team. Beachten Sie: In den Teams
kénnen mehrere Kanale angelegt werden. Fiir jeden Kanal gibt es eine eigene Datei-
Verwaltung. In der unteren Zeile kénnen Sie Besprechungen durchfiihren.

4 Suchen oder Befehl,

< Mie Teams W 01 Geschaftsbrief Beitrage Dateien MNotizen + @ Team

VW

VW10a

Allgermein ’ S @
~

01 Geschaftsbrief

Willkommen beim Kurs!

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennam-= = #-==-=-ngn, um eine Unterhaltung zu starten.
Haute

% Michael Kadach hat fiir diesen Kanal festgeleqt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

bY OB B & - B
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4 Team erstellen
1. Wahlen Sie links den Eintrag , Teams“ (falls Sie noch nicht in der Rubrik Teams sind)

2. Klicken Sie oben auf ,Einem Team beitreten oder ein Team erstellen”

3. Wahlen Sie anschlieBend den Teamtyp ,,Kurs“ (hier werden Kursnotizbiicher angeboten. Diese sind
praktisch fur den Unterricht.)

4. Falls Sie ein Team fir Ihre Klasse bzw. Schiilergruppe erstellen wollen, vergeben Sie den Namen
des Teams nach folgender Vorgabe:

Klassenbezeichnung ohne Leerzeichen Lehrerkirzel Fach 20 (20 fiir SJ 2021, 21 fiir 2122 usw.).
z. B. BM10a KaM IV 20

1. Hinweis: Am Ende des Schuljahres I6schen die Admins alle Klassenteams. Wenn Sie verhindern
wollen, dass ein Team gel6scht wird, hangen Sie hinten bitte ein ,,x“ an.

5. AnschlieRend flgen Sie Ihre Mitglieder hinzu: Um Ihre Klasse auszuwahlen, geben Sie die
Anfangsbuchstaben ein. Wahlen Sie lhre gewtlinschte Klasse aus. Sie kdnnen auch einzelne Schiiler
auswahlen und so eigene Gruppen erstellen.

Q Suche staatliche Berufsschule 2 Land... + @.l -

Teams AT (4 &" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

/
VW12a KaM TV BM11a KaM IV -
Teamtyp auswéhlen

Team erstellen

+
26" Team erstellen
Name

BM1ic_KaM_M © Kurs
ussionen, Gruppenprojekte,

v lhre Teams

Team erstellen

=
. « D
Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schiler nehmen als Mitglieder teil. Jegds Kursteam erlaubt es + &
Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schiilerfeedback aufzuzeichnen sgfvie Ihren Schiilern einen u

privaten Bereich fiir Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen

Beschreibung (optional) Aufgaben

Team mit einem verhandenen Team als Vorlage erstellen

Abbrechen
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4.1 Klassen in Teams als Mitglieder hinzufligen
Leider kommt es an dieser Stelle — aus nicht nachvollziehbaren Griinden — beim Hinzufligen von
Kursteilnehmern vor, dass diese nicht gefunden werden.

Problembeschreibung:
Mitglieder zu ,VW10b KaM EiM TV 20” hinzufiigen

Sie méchten eine Klasse als Kursteilnehmer Kursteﬂnehmer’mhrer

hinzufligen und tippen in das Suchfeld die

ersten Buchstaben der Klasse ein (z. B. ,VW* | W -
fur die Klasse , VW10 b”). Team findet die Es wurden keine Ubereinstimmungen gefunden. Wenden

” - Sie sich an lhren IT-Administrator, um den Suchumfang
Klasse nicht. auszuweiten.

SchlieBen

Abhilfe schafft folgender Workaround:

Mitglieder zu pr) KaM EiM TV 20" hinzufligen

1. Wechseln Sie zu , Lehrer” und suchen Sie

Kursteilnehmer  Lehrer
—

die Klasse dort. Wichtig: Fligen Sie die

Klasse nicht als , Lehrer hinzu. Geben Sie v

die Anfangsbuchstaben nur ein und e ———

warten Sie, bis die Klassen mit den jew. VW 105 VBW

Anfangsbuchstaben angezeigt werden. VW_12A_VWH_Baumann
VW_12A_VWH_Baumann

VW_10a
VW _10a

VW_10b
VW_10b

VW 11a SchlieBen
VW_11a

VW_11b
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2. Wichtig: Wechseln Sie anschlieRend
wieder auf die Registerkarte
,Kursteilnehmer” und suchen Sie dort
die Klasse erneut. Jetzt kann Teams die
Klassen finden. Wenn Sie die Schiler als
»Lehrer” hinzufligen, haben diese dann
die gleichen Rechte im Team, wie Sie
selbst.

3. Sie kénnen die gewiinschte Klasse
auswahlen und als ,,Kursteilnehmer”
hinzufiigen.

Mitgliede%VWWb KaM EiM TV 20" hinzufligen
Kursteilnehmer  Lehrer
v
VW 10b VBW
N VW 10b VBW
v VW _12A VWH_Baumann
VW_12A_VWH_Baumann
. VW _10a
VW_10a
- VW_10b
VW_10b
" VW _11a SchlieBen
VW_11a
v VW_11b
VW 11b
VW 12a

Mitglieder zu ,VW10b KaM EiM TV 20" hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer
——

SchlieBen
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5 Kanile

Innerhalb der Teams dienen Kanale zur Einteilung. Je nach Bedarf kdnnen Kanale fir alle Mitglieder
(Standard) des Teams oder nur fiir bestimmte Mitglieder (Privat) erstellt werden.

5.1 Beispiele:
Verwenden Sie Standard-Kanale fiir die Unterteilung des Teams in Unterrichtseinheiten, Lektionen,
Wochenstunden usw.

Private Kanale kdnnen z. B. flr abgeschlossene Gruppenarbeiten verwendet werden.

5.2 Kanile erstellen
Jedes neue Team enthélt den Standard-Kanal , Allgemein“. Um weitere Kanale hinzuzufiigen, klicken
Sie auf den ,,...“-Button neben der Teambezeichnung.

Q, suche
Kanal fir Team ,TV12b_KaM_TV_20" erstellen

< Alle Teams Allgemein gei Kanalname
— 01 Einfiihrung Serienbrief ®
Beschreibung (opticnal)
Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung

TV12b_KaM_TV_20

angeben.

£83 Team verwalten
Allgemein
= Kanal hinzufigen
Datenschutz

& Mitglied hinzufiigen

Standard - fiir alle Teammitglieder zugénglich v ®
% Team verlassen
# Team bearbeiten

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen
@ Link zum Team erhalten
) Tags verwalten

Abbrechen Hinzufiigen

W Team l8schen

5.3 Dateien verwalten

Jeder Kanal hat seine eigene Dateiverwaltung. Sie finden die Dateien in der oberen Navigationsleiste
unter ,,Dateien”. Tipp: Dateien, die im Ordner ,Kursmaterialien” abgelegt werden, kénnen von
Mitgliedern des Teams nur gedffnet, aber nicht verandert werden. (nur in Kanal ,, Allgemein®)

verfligbar.

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -

—+ Neu v T Hochladen 3 Synchronisieren @ Link kopieren L Herunterladen

T2

General

TV12b_KaM_TV_20
Name Geandert v Geandert von v

Allgemein ©  Kursmaterialien Michael Kadach

01 Einflhruna Serienbrief
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5.4 Kanile verwalten
Grundsatzlich darf jedes Mitglied in Kanalen Beitrage er6ffnen. Um das einzuschranken, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie auf den ,,...“-Button rechts neben der Kanalbezeichnung und wahlen Sie ,Kanal
verwalten”. Im Kanal , Allgemein” stellen Sie im folgenden Dialog ,,Nur Besitzer diirfen Nachrichten
posten” ein.

2. Inallen anderen Kanélen aktivieren Sie die Kanalmoderation. Beitrdge kénnen so nur von
Teambesitzern, Bots oder Connectors (automatisierte Beitrage aus anderen Apps) erstellt werden.

3. Die Mitglieder kénnen lediglich auf Beitrage antworten, die Sie erstellt haben.

4. Tipp zu Aufgaben: Wenn Sie verhindern wollen, dass Aufgaben automatisch in Kanale eingetragen
werden, schalten Sie die ,,Bots” aus.

Allgemein oo Kursmaterialien

01 Einflihrung Serienbrief
@- Kanalbenachrichtigungen >

293 Kanal verwalten

&3 E-Mail-Adresse abrufen \ Einstellungen fir Kanal Allgemein

Kanaleinstellungen  Analysen

~ Berechti Moderationseinstellungen fiir Kanal festlegen

Allgemeiner Kanal:

O Jeder darf Nachrichten

o Jeder kann po;
wird (empfol

rnung anzeigen, dass beim Posten jeder benachrichtigt
groBe Teams)

@ Nur Besitzer diirfen Nachrichten posten

Einstellungen fir weitere Kanale

Kanaleinstellungen  Analysen
——

v Berechtigungen Moderationseinstellungen flr, al festlegen

Kanalmoderation

Ein s

Wer sind die Moderatoren?

Wer kann einen neuen Beitrag beginnen?

Nur Moderatoren

Teammitgliedberechi

Zulas ss Mitglieder auf Kanalnachrichten antworten

Zulassen, dass Bots Kanalnachrichten senden

Zulassen, dass Connectors Kanalnachrichten senden
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6 Aufgaben

Teambesitzer (Lehrer) konnen Mitgliedern (Schiiler) Aufgaben zuteilen. Die Mitglieder senden die
bearbeiteten Aufgaben wieder zurlick. Zurlickgegebenen Aufgaben kénnen vom Teambesitzer
korrigiert und an die Mitglieder zuriickgegeben werden.

Aufgaben sind ein praktisches Werkzeug fiir das Feedback von Lehrer zu Schiiler.

6.1 Aufgaben erstellen
1. Klicken Sie links auf ,, Aufgaben” und wahlen Sie das gewiinschte Team (in Aufgaben ,Kurs”
genannt) aus. Bestatigen Sie mit ,Weiter”.

2. Wahlen Sie ,Aufgabe“ und , Erstellen”.
3. Vergeben Sie den Titel und laden Sie bei Bedarf eine Datei hoch (,,Ressource”).

4. Wichtig: Wahlen Sie ganz unten den Kanal aus, in dem lhre Aufgabe angezeigt werden soll.
Automatisch ist das immer der Kanal , Allgemein“. Wenn Sie in der Kanalverwaltung den Bot
eingeschaltet haben, erscheint die Aufgabe automatisch im gewéhlten Kanal

Q Suche Aufgabe

Quiz

Aus vorhandener

- B BM10a KaM ZeT IV 20 v
Aufgaben

u BM10b KaM LoC IV 20 /

u BM10c KaM LoC IV 20
Neue Aufgabe Verwerfen Speichern m

Gespeichert: 12. Sep., 12:25

Titel (erforderlich)
Aufgabe 1
QO GPK-IV X

Anweisungen

Offnen Sie die angehéngte Datei und bearbeiten Sie diese wie beschrieben.

& Angabe.docx

= Schuler kénnen nicht bearbeiten
@ Ressourcen hinzufligen
Punkte
Keine Punkte
€ Rubrik hinzufiigen
Zuweisen zu
x Schilf (]} Alle Schiiler e

Schiilern, die diesem Kurs in der Zukunft hinzugefiigt werden, nicht zuweisen. Bearbeiten

Falligkeitsdatum Fallig um

So,, 13. Sep. 2020 23:59 ®

Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspatete Abgabe ist zulassig. Bearbeiten

Einstellungen

= Zuordnungsbenachrichtigungen in diesem Kanal bereitstellen:

P Bearbeiten
Spielwiese
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7 Video-Besprechungen

7.1 Video-Besprechung im Kalender planen
Uber den Kalender kénnen Besprechungen geplant und mittels
Besprechungsoptionen kontrolliert werden. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie links den ,Kalender”
2. Erstellen Sie eine neue Besprechung
3. Vergeben Sie einen Titel fiir die Besprechung.

4. Alle Mitglieder eines Teams werden automatisch benachrichtigt. Sie kdnnen
aber auch noch zusatzliche Personen liber Eingabe deren E-Mail-Adresse
hinzufliigen — auch als ,,Gaste” , wenn diese nicht bei unserer Schule registriert
sind.

5. Wichtig: Wahlen Sie liber ,, Kanal hinzufiigen” Ihren Kurs und den
gewilinschten Kanal, in dem die Besprechung stattfinden soll.

6. Optional kdnnen Sie auch noch einen Benachrichtigungstext eingeben. Die
Teilnehmer erhalten diesen in einer automatisch Einladungsmail.

7. Speichern Sie

8. Wichtig: Offnen Sie den Besprechungstermin nach dem Speichern erneut und
klicken Sie auf ,Besprechungsoptionen”. Es 6ffnet sich ein Internetbrowser.
Melden Sie sich dort mit Ihren Zugangsdaten erneut an.

9. Wabhlen Sie im folgenden Fenster, dass lediglich Sie ,Nur ich” prasentieren
kénnen. Damit verhindern Sie, dass Schiiler Ihre Besprechungen starten bzw.
Sie stummschalten kénnen.
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~ Noue Besprechung -

G4 Jowt besprechen

> September 2020 (= Arbeitswache

Neue Besprechung Details _ Terminplanungs-Assistent

Zeitzone: (UTC+01:00) Amster

n, Bern, Ram, Stockholm, Wien

#  Titel hinzufiigen

Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen

1]

+ Optienal
23092020 08 23092020 0830  ~ 30Min @  Ganztgig

) Wiederholt sich nicht

B Kanal hinzufiigen

©@  Orthinzufigen

E OB 7 U SI% A M e T, S o = IS0 @ e

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

Q. Suche

Testbespre:hung Chat Details  Terminplanungs-Assistent

X Besprechung absagen Besprechungsoptionen

Va Testhesprechung /
y A
°
& Erforderliche | ptional
23.09.2020 i

) Wiederholtsid Nicht geplante Besprechung
& Michael Kadach

= KaM x
Besprechungsoptionen
@ Ort hinzufliges

Wer kann den Wartebereich umgehen? Personen in meiner Organisation

- Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen Nein © )
Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen = @D
Wer kann prisentieren? Jeder v

Jeder
Personen in meiner Organisation
Bestimmte Personen

Nurich
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7.2 Videobesprechungen spontan starten
Sie finden in den Teams bei ,Beitrdage” oben rechts immer die Moéglichkeit spontan Besprechungen zu

Q suche Staatliche Berufsschule 2 Landshut (,.I —
< Alle Teams test Beitrage Dateien Notizen -+ @ Team | G Besprechung v (D -

PKA10

Allgemein ’ SR @
™~

test

7.3 Laufende Video-Besprechungen finden
Die Kamera-Symbole fiihren Sie zu aktiven Video-Besprechungen. Klicken Sie bei der aktiven Besprechung

auf ,Teilnehmen”

Suchen oder Befehl eingeben o - 0

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch ® Teamn

Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen mdchten

G'L f 'y
S s
Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen
Schilf

Michael Kadach 1522
L] L @ | Besprechung wurde geplant

< Alle Tearns

Allgemein

ranstaltung
o

Schilf “Teams" - Vormittag® ranstaltung 00:19 a’

Teilnehmen

Michael Kadach 16:21
) Dt

B¢ Schilf "Teams" - Vormittagsveranstaltung gestartet

« Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein

b 4 O @B 3 B - =
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8 Bildschirm teilen

1. Sie kdnnen beim Bildschirm teilen entscheiden, ob die Teilnehmer alle ge6ffneten Programmfenster
sehen sollen (Desktop) oder nur einzelne Programmfenster (Fenster). Geteilte Bildschirme werden mit
einer roten Umrahmung dargestellt.

2. Achtung: Wenn Sie ein einzelnes Programmfenster teilen und wechseln anschlieBend zu einem
anderen, wird dieses nicht geteilt.

3. Bei diesem Beispiel wurde ein zweiter Bildschirm angesteckt. Dieser wird in der zweiten Reihe
dargestellt. Es werden drei verschiedene Szenarien beschrieben:

4. Tipp: Wenn Sie einen zweiten Bildschirm anschlieRen kénnen Sie mit
,Windows” + ,P“ das Verhalten der Anzeige beeinflussen. Bei den
Systemeinstellungen > Anzeige (z. B. Rechtsklick auf Desktop >

Anzeigeeinstellungen”

Besprechung in .General*

S| (ox ax i % [ | o> Verlasen

) Computer Sound einschlieBen

Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

.
E--ﬂ a a B
| | ]
X | W
0 8 9| w

Screen #1 Besprechung in .General... Allgemein (KaM x) | Micr... Posteingang - michaelk.. Anmeldung office stort Kurzanleitung Teams_Sc... 00_EF_Situationen fiir ge... Fragearten Gruppe 1.pptx Microsoft Whiteboard

= . - -

Workaround_Dynmische... DidJP_IV_BM11.2021xis... M11cxisx - Gespeichert ~ BM-2018-H-C-Bewertun..  Fragearten Gruppe S.pptx  Fragearten Gruppe 4.pptx

1. Beispiel: \ Die ,,Whiteboard“-
Bildschirm ,,Desktop“: Alle App bietet die
Programmfenster auf dem Moglichkeit far
handschriftliche
Aufzeichnungen.

2. Beispiel

Bildschirm Programm-

ersten Bildschirm werden fenster .. Excel“: Nur dieses
»n .

geteilt Fenster wird geteilt. Andere

o . kénnen die Teilnehmer nicht Alternativ kann dazu
Nutzen Sie diese Variante, .
o i sehen. aber auch mit ,One

wenn Sie ofter zwischen “ .
Note” oder jedes

mehreren gedffneten

andere Office-

Programmfenstern hin- und Programm mit der

»Zeichnen”-Funktion
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