Das Wichtigste rund um MS Teams

Du hast dich erfolgreich in Teams angemeldet? Super, dann ist
schon ein groRer Schritt getan! Hier erfahrst du nun, wie du Teams
am effektivsten fiir dich nutzen kannst.

Das Hauptfenster

Uber die Suche lassen sich alle Personen, Teams und
Kanale finden. Dies ist die schnellste Moglichkeit, einer Profilbild mit Statusindikator: Hiertiber lasst

ausgewahlten Person eine Nachricht per Chat zukommen

Teams

sich der Status festlegen und die Einstellungen
zu lassen. erreichen.
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Ihre Teams
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Zeigt Aktivitaten an, die in einem Team stattgefunden haben, in dem du Mitglied
bist. Neue Aktivitditen werden fett gedruckt.

Zeigt eine Ubersicht aller Teams an, in denen du Mitglied bist. Liegen in diesem Team
neue Nachrichten vor, so wird der Teamname fett gedruckt.

Bietet dir die Moglichkeit, schnell eine Nachricht an einen Lehrer oder deine
Mitschiler- oder Mitschilerinnen zu schreiben. Wenn du eine Frage zu einer
Aufgabe hast, solltest du diese dem Lehrer immer (iber den Chat stellen.

Hier findest du alle Aufgaben, die deine Lehrer fiir dich eingestellt haben, in einer
Ubersicht. Dazu erfahrst du mehr auf der nichsten Seite.

Im Kalender siehst du alle Videokonferenzen, die deine Lehrer geplant haben. So

kannst du gut den Uberblick behalten. Klickst du auf eine Konferenz, so kannst du
direkt daran teilnehmen.




Aufgaben bearbeiten und einschicken

Wenn du von deinem Lehrer eine Aufgabe gestellt bekommst, so landet diese in einer Ubersicht im
Aufgabenmodul. Klickst du dann eine Aufgabe an, so erhaltst du eine dhnliche Ansicht wie diese:

Klicke diese Schaltflache an, wenn du deine Aufgabe
vollstandig bearbeitet hast. Dies ist sehr wichtig, da dein

Lehrer sonst nicht merkt, dass du etwas abgegeben hast! ! ﬁ

Hier steht, bis wann du Zeit hast, die
Aufgabe einzureichen.

Die Zahl 42 ¢ grr

Fallig morgen um 23:59

Anweisungen

Schreibe die Zahl 42 in das Dokument.  ——__ | Hier findest du deine Arbeitsauftrage.

Meine Arbeit
" Die Zahl 42.docx - Wenn dein Lehrer dir Dateien mitgeschickt
@ Abeit hinzufiigen \/ hat, dann siehst du diese hier. Klicke sie an,
um sie zu 6ffnen. Manche der Dateien kannst
du direkt in Teams bearbeiten.

Hierliber kannst du deinem Lehrer
eine Datei mitschicken — zum Beispiel
ein Foto deiner Aufgaben.

Aufgaben abholen und Riickmeldung lesen
Hat dein Lehrer deine Aufgabe nachgesehen und dir eine Riickmeldung gegeben, dann kannst du dir
diese Riickmeldung ebenfalls in der Aufgabeniibersicht ansehen. Schaue auch immer in die von dir
bearbeiteten Dateien, denn dort hat dein Lehrer eventuell Kommentare hineingeschrieben.
Beachte bitte, dass dein Lehrer dir nicht unbedingt zu allen Aufgaben eine Riickmeldung geben wird.
Aber durch deine Abgaben kann dein Lehrer auf jeden Fall sehen, was du bearbeitet hast. Manche
Arbeiten konnen dann z.B. fiir Videokonferenzen genutzt werden, um diese gemeinsam zu besprechen.
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Schreibe die Zahl 42 in das Dokument und male ein Bild
von einer 42.
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