Microsoft Office 365 Education

SNETS“-Account

* Microsoft Office 365-Anmeldung Uber Internet

* Microsoft Office Home-Ansicht

* Web-Apps verwenden:

Outlook
Word
OneDrive

* Teams mit Anleitung

Microsoft Office 365-Anmeldung Uiber Internet

« Offnen Sie einen Browser auf dem PC (2.B. Google Chrome, Microsoft Edge, Opera, Safari ...)

 www.office.com im Internet aufrufen (halten Sie Ihre SNETS-E-Mail-Adresse und das betr. Kennwort bereit)

@ Anmelden klicken

0 Ot 365Anmetdng 1 X |+
< ¢ = a [ wwwoffice.com @8 >0

Qa _ o

= B2 Microsoft ®]

Office

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, und Arbeit leisten

SNETS-E-Mail-
Adresse eingeben
und Weiter klicken

2% Microsoft

Anmelden

I\xxxxxmxxxxxm@snets. it I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Kennwort eingeben
und Anmelden klicken

B Microsoft
€ XXXXXXXXXXXXXXXXX @snets.it

Kennwort eingeben

— |
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http://www.office.com/

Microsoft Office Home-Ansicht

App-Startfeld
far den Zugriff
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Bildungsdirektion

sign out

Schueler.Coach 0101

Schueler.Coach_0101@snetsiit

S )

eigenes Profil 6ffnen
flr evtl. Einstellungen
und zum ABMELDEN

1 Office 365-Apps

il wora [x ]

(Sign out)

. Enthalt Outlook, OneDrive for B , Word, I
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mirl & ErRE Orh i U
: Excel, PowerPoint und mehr. |
PowerPoint OneNot
@ roweroin @ onenote Weitere Installationsoptionen
' Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
o >

installieren Sie andere zusammen mit lhrem

B snercpoint K Teams Hier kann ich auf
Dokumente schnell
zugreifen, die ich
kirzlich verwendet

habe.

p=—=

Abonnement verfiigbare Apps.
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Mehr auf OneDrive

Apps bzw.
Anwendungen
starten

OneDrive
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Installation der

Office-365-Apps auf
persdnlichen
Geréten je nach
Lizenz moglich

>

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Outlook

O O Microsoft Offt X | @ Files - OneDri X | ) Microsoft OFf X | +
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z.B. Outlook. e . * Kontakte
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Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Word

J Microsoft Off X | @ Files - OneDri X | [J Microsoft Off X | + == B

Apps C 88 & www.office.com Be>»0 =

G Outlook @ OneDrive

[x A | B%geithrer: | B9 Beilhren | B¥ Beilhren @ Word X | 88 Schnellw | + Q _ o X

o wew.offi h/word
@ Fovereoint @ oreroe | @ < C 8 | @ wwwoffice.com/launch/word B ® >0
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App / Anwendung starten Y Neue Dokumente werden hier gespeichert: @ C 8 | @ snets-mysharepointcom/per

durch einen Klick auf das | )
betreffende Symbol, [0 _|_ File Insert  layout  References v | J IR
- 9 vy B I U - Zv =v Av Ov e
z.B. Word. e &
& Neues leeres Dokument Text schreiben mit der Online-Version von |
Word|
Klick auf

Neues leeres Dokument

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: OneDrive

Microsoft
OneDrive

@ Microsoft Corporation

OneDrive auf PC, Tablet,
L x oder Smartphone:

1J Microsoft Offi X | @ Files - OneDri X | IJ Microsoft Off X | + N - uA

www.office.com

Apps
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il wor [x ]
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@ roverornt [ onenore | @ B & wesmseeomempes ® 8 > 0 = [ APP herunterladen,
. installieren und Konto
B e e | o Oneprive hinzufiigen = Anmelden
a @+ New T Uplead = st v =~ O mit SNETS-Account-Daten.
App / Anwendung starten g Files x ®
durch einen Klick auf das OneDrive: B vicrosoft
betreffende Symbol, L * Online-Speicherplatz ,in der Anmelden
2.B. OneDrive. @ |:> Cloud”. Die Daten sind tiber
———— Internet verflgbar: Anmelden
@  Mit SNETS-Account Uber E-Mail oder Telefon
& office.com
N




Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Teams ®

Apps C & wwwofficecom

E Outlook @ OneDrive
il wora [x ]
@ rowerroint [ OneNote

Q SharePoint I w Teams I @ C 88 & teamsmicrosoftcom/ #/sc B @ > O
| Microsoft Teams
aj. [o="]
App / Anwendung starten 3 --i; o, —
durch einen Klick auf das W O

betreffende Symbol, i |:> @ Laden Sie die Teams-Desktop-App

z.B. Teams. herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen @
l Stattdessen die Web-App verwenden I@

tt

Microsoft Teams: Programmoberflache

Einem Team beitreten:
Anklicken <> cgla

2.1

Sie kénnen Teams als App
(Programm) herunterladen
und auf lhrem PC
installieren, dann verfligen
Sie Uber alle Funktionen.

2.2
Sie kdnnen Teams als Web-
App Uber Ihren Standard-

Browser verwenden.
Probieren Sie verschiedene
Browser und achten Sie darauf,
dass diese immer aktuell sind.

Microsoft Teams

Teams

Q Suche

Teams .\ /- & &' Einem Team

E:{}

[ Kiasse-Kurs B

Lerngruppe geschlossen &
Mathematik

12 ausgeblendete Kanle

Ausgeblendete Teams

Ausgeblendete Teams

72

DiCoach Kurs 2" Team beitreten oder erst.. £}

2A: Linkes Meniiband mit Bereichen
Aktivitat: alle Teams-Aktivitaten fiir mich gesammelt
Deutsch e Chat: sich mit Mitgliedern im Chat ,,unterhalten”

* Teams: Team/Kanile auswiahlen, deren Inhalte sehen
* Aufgaben: hier kénnen Aufgaben organisiert werden
* Kalender: Termine, z.B. fiir Besprechungen ...

* Anrufe: Audio- oder Videoanrufe durchfiihren

* Dateien: zuletzt benutzte Dateien schnell finden

2B: Team mit ,,Kanalen“ (abteilungen, Gruppen)

2C: Inhalte des aktuellen Kanals iier aiigemein)
* Beitrage, Dateien, Kursnotizbuch ...

An verschiedenen Stellen erscheint das Symbol mit den 3 Punkten B! Hier steckt ein Men( dahinter ...



MS Teams in der Desktop-Version: Kanale, Inhalte, Besprechungen

Q_ Suche

él:d Jetzt besprechen
- Besprechung planen
Durch Auswahl eines Kanals

kann ich dessen Inhalte sehen:
Beitrdge, Dateien ...

u Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch 4 weitere @3 v + ] ® Team St Besprechung -

Klasse-Kurs Eine Besprechung

(Videokonferenz) kann sofort
durchgefiihrt oder geplant werden.
Geplante Termine erscheinen im

Allgemein’

| 01 Klassenrat & I

ESgeotolindnok Geschlossene (private)

Deutsch Kanéle sind bestimmt Outlook-Kalender.
ana. - ?m el es m?m eh Uber einen solchen Termin kann
Mitgliedern zuganglich.

Geografie Nur sle sind an d ich an einer Besprechung
oemene ur sie sind an den teilnehmen.

Inhalten beteiligt.

Englisch

Als Web-App kann TEAMS je nach Browser und Betriebssystem Unterschiede aufweisen, ebenso in der
Desktop-Version. Lehrpersonen und Schiiler*innen haben unterschiedliche Rollen und Berechtigungen.
Entsprechend gibt es auch Abweichungen in der Anzeige von Funktionen.

MS Teams: Besprechung planen bzw. Termin und Einladung erstellen

G4 Jetzt besprechen Eine Besprechung kann aus
verschiedenen Positionen

® Livecreignis heraus ,gestartet” werden,

Kalender G Jetzt

(] Heute < >  Oktober 2020 \/

22
z.B. aus dem Kalender. 23
Freitag
14 Uhr
Q Suche
Neue Besprechi Details Schliefen 15 Uhr \:le‘bénar‘
— ol Eng
Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Formulardaten:
. - 16 Uhr
(7 __reenmasigen ] . Titel der Besprechung Ll
& Erorderiche Teilnehmer hinzufigen .omo* Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen, o .
L N * Die Eingeladenen erhalten eine
wenn sie nicht Mitglieder des Teams o .
23102020 170 v . . E-Mail mit den Informationen.
bzw. Kanals sind (E-Mail-Adresse) ) L
23102020 1730 v joMin. @  Ganatigig . * |m Kalender wird der Termin mit

Datum und Zeit, Zeitzone beachten!
Wiederholung wenn zutreffend
Kanal festlegen

Ort wenn zutreffend e )
. . Termineintrag im Kalender
Details, Informationen ... wenn

B 7 US ¥ A A ey T, R erfolgen.
notwendig g

& Wiederholt sich nicht

(B o > wgemen ) ¢ Die Teilnahme an der

(0] Ort hinzufiigen

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

Erinnerungsfunktion erstellt.

Besprechung kann tiber den

23.10.20



MS Teams: ,,Besprechung planen” oder ,Jetzt besprechen”

Schiiler*innen kdnnen nur , Jetzt besprechen”
Besprechung planen '

G4 Jetzt besprechen

Formulardaten eingeben, dann Senden klicken.

Die Einladung lauft als E-Mail im Postfach der Eingeladenen ein.
Durch ,Annehmen” in der Mail wird ein Termin im Outlook- e e
Kalender erstellt und eine Bestatigung zuriickgesendet.

@ 2, 1
e -
Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent SchlieBen {\:

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Zeitzone beachten!

2/ Titel hinzufugen ]

& Erforderliche Teilnehmer hinzufigen + Optional

17102020 18:00 ] rocere remeepionn | JELZL besprechen

17.10.2020 18:30 v Jsomin. @ . . . % Avdiomus e

Die Einladung geht an die S Kontakte x

D Wriederhote schvicke Mitglieder des ausgewihlten o

©®  Orthinzufugen Weitere erforderliche Teilnehmer Derzeit in dieser Besprechung (1)
kgnnen h|nz.ugefugt werden, Karl Engl

= B 7 U S % A s = 71, Siehe (+Optional) i%‘. Organisator

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

Beim Eingeladenen wird ein Anruf {iber Teams ausgelost

MS Teams: Einladung zu Besprechung erhalten und an Besprechung teilnehmen

Die Einladung lauft im E-Mail-Postfach ein. @ Im Kalender von Teams wird der Termin erstellt.

Sie enthélt alle Informationen und einen Mein Kelerder - —

Link zur Teilnahme an der Besprechung. Webinar B Qs
%231020201500—1530 23

Freitag

. Teilnehmen RSVP v
Webinar Nachverfolgung K webinar

R Karl Engl =]
Dieses Ereignis fand vor 1 Stunde (Fr, 23.10.2020 15:00 — 15:30) statt. ~/ Annehmen

Klasse-Kurs >
?  Mit Vorbehalt
Teams-Besprechung

5] Mit Teilnehme
Karl Engl im Auftrag von Klasse-Kurs hat Sie eingeladen. 1 hat nicht geantwortet X Ablehnen

e ——|

R NC)
(&]

o Karl Engl
Nachrichten Besprechungsdetails Organisator

= Bitte Annahme bestétigen Organisator ,Annehmen” sendet dem Organisator eine Bestatigung.
O Klasse-Kurs Angenommene Termine erscheinen im Kalender wie folgt:
\  Hat nicht geantwortet.: 1 Mein Kalender < |
. (=] Arbeitswoche
Webinar
. @ Karl Engl
Microsoft Teams- Erforderlich %23.102020 15:00 - 15:30 23
Besprechung - Freitag
R
Webinar
% Nehmen Sie teil auf Inrem Computer oder |Karl Engl 2
Klicken Sie hier, um an der Besprechung Q Kiasse-Kurs > Allgemein
teilzunehmen E] Mit Teilnehmern chatten
|
Weitere Infos | Besprechungsoptionen o Karl Engl
= Organisator
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MS Teams: Einladung zu Besprechung erhalten und an Besprechung teilnehmen

Microsoft Teams starten

Auch in Teams-Aktivitdten erscheint die Einladung.
Es bestehen verschiedene Maéglichkeiten zur Teilnahme. @

|,,. I Webinar chat Details

m Kalender hinzufiigen

+ Zu
23. Oktober 2020 15:00-15:30

m

[ Kiasse-Kurs > Allgemein

<@

= Bitte Annahme bestatigen

hiland.

& Verfolgen

Microsoft Teams-Besprechung
Nehmen Sie teil auf Ihrem Computer oder auf der

seteter

& Karl Engl
Organisator

l Klicken Sie hier, um an der

Karl Engl 14:57
Bitte Annahme bestatigen

=1 beendet: 55 Sek.

i= Besprechungsdetails anzeigen

Méchten Sie Microsoft Teams starten, um diesen Link von

»teams.microsoft.com« aufzurufen?
Ablehnen Zulassen

[0 msteams immer 8ffnen: Links

Auf die Aktivierung der Gerate achten

MS Teams: Videokonferenz, Programmfenster und Symbole (Unterschiede, siehe Hinweis unten)

Geriteeinstellungen

Audiogerite

peakers (Built-in)
Mikrofon

Internal Microphone (Built-in)

Kamera

FaceTime HD Camera (Builtin) (05ac.

Besprechungseinstellungen
o

Private Anzeige s @)

Zulassen, dass Teilnehmer eigenstandig
durch geteilte Prasentationen navigieren

@ o3 Gerateeinstellungen

@ < Besprechungsoptionen

O Vollbildmodus aufrufen

™ Hand heben

@ 7% Hintergrundeffekte anzeigen
Liveuntertitel aktivieren (Preview,
i+ Tastatur

@ © Aufzeichnung beginnen

@ &> Besprechung beenden

@ A4 Eingehendes Video deaktivieren

1 Dauer der Besprechung

2 Kamera de/aktivieren

3 Mikrofon de/aktivieren

4 Bildschirm-Inhalte teilen / beenden

5 Menii:
5.1 Eingehendes Video deaktivieren
5.2 Besprechung beenden: fiir Organisator
5.3 Aufzeichnung beginnen: Erlaubnis abklaren!
5.6 Hintergrundeffekte anzeigen: unscharf ...
5.7 Besprechungsoptionen: Berechtigungen ...
5.8 Gerateeinstellungen: Kamera, Mikrofon ...

6 Hand heben: fiir Wortmeldung

7 Unterhaltung anzeigen: Besprechungschat

8 Teilnehmer anzeigen: Liste herunterladen, alle
stummeschalten, Berechtigungen fir die Besprechung
9 Auflegen, Besprechung verlassen

Hinweis: Je nach Organisationseinheit (prov.bz / snets.it) kann es Abweichungen bzgl. Darstellung geben,
auBerdem nach Verwendung der App online oder in der installierten Desktop-Version und nach zugewiesenen Berechtigungen!



MS Teams: Videokonferenz, Symbole und Einstellungen

@ Variante der Symbolleiste

o~ Verlassen Vv

Verlassen

Besprechung beenden

1.1
* Verlassen”: ICH verlasse die Besprechung
 ,Besprechung beenden”: Damit beendet der
Organisator die Besprechung fiir alle.

Méochten Sie die Besprechung
beenden?

Damit beenden Sie die Besprechung fiir alle

Teilnehmer.

Abbrechen Beenden

Geréteeinstellungen
brechungsoptionen
B Besprechungsnotizen

Besprechungsdetails

Galerie

3 Vollbild

ndeffekte anwe.

Liveuntertitel aktivieren

@ Aufzeichnung beginnen

23.10.20

2.1: wichtige Einstellungen!

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Personen in meiner Organisation

Anrufer den Wartebereich immer
umgehen lassen

Ankiindigen, wenn Anrufer c
beitreten oder verlassen

Wer kann prasentieren?

Nur ich

Teilnehmern das Aufheben der
Stummschaltung gestatten

Speichern

z.B. Aufzeichnung beginnen
kann tber die Einstellungen
unterbunden werden



