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0. Online einloggen

Besuchen Sie die Webseite www.office.com

Q) Office 365-Anmeldung | Micr X

€ c e

B¥ Microsoft | Office  produite Ressourcen . Vorlagen  Support  Mein Konto Office 365 kaufen Alles von Microsoft «  Anmelden

Willkommen bei Office

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

Office sthatten

Was ist Office 365?

Wahlen Sie Anmelden

B2 Microsoft

Anmelden

andreas.packer@edubs.ch

Melden Sie Sich mit ihrer edubs E-Mail-Adresse an.

(Bsp.: Andreas.packer@edubs.ch)



http://www.office.com/
mailto:Andreas.packer@edubs.ch

. . . . o) o \t
Sie werden automatisch auf die Anmeldeseite von dem‘°9‘“\ (EdUP°
. . . L -0
Basel-Stadt weitergeleitet. Geben Sie hier lhr BOUPS s ™

Passwort ein. gsW)

@ idp.edubs.ch e+ -

<« ¢ @ © & hitps;/idpedubs.ch/my.polia T ¥y In DG ® =

‘ Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

eduBS-Anmeldung
fiur 0365

Benutzername

Passwort

Anmeldung

Disses Praduit s izansiert van 5 Networks. © 1999-2015 FS Networks. Al Rechts varbshaiten

Im Folgenden werden Sie auf Ihre 0365

Ubersichtsseite geleitet

) Microsoft Office Home. P + = x
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Guten Tag Office installieren
+ o @ ®H S W P & T @®
Neuers Class
iy OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePaint Teams Forms Alle Apps
beginnen v Notebook
SharePoint
~

Hiufig verwendete Websites

. Keine haufig besuchten SharePoint-Websites

Wechseln Sie zu SharePoint, und kommen Sie dann hierhin, um eine Liste der von Ihnen besuchten Websites anzuzeigen,

Zu SharePoint wechseln —>



1. O365 auf dem

eigenen Computer

Um Apps von 0365 auf ihrem privaten Computer
installieren zu kdnnen, missen Sie sich zuerst wie
in Kapitel 0 beschrieben mit ihrem privaten

Computer auf dem Onlineportal (www.office.com)

mit ihren Edubs-Benutzerdaten anmelden.

Wahlen Sie dann die Schaltflache 0Office installieren

- @ ¥ MO =

é

ar e @& 3 & L - i

SharePoint

Hiufig verwendete Websites

-— o o

Office installieren
——— T em T ™

Office 365-Apps
J, Enthélt Outlock, Onelrive for Business, Word,

)

. . . . . '
Ein Dropdown Menue erscheint. Hier haben Sie die Excel, PowerPoint und meh. '
\

|

Weitere Installationsoptionen
N Wihlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem

Maoglichkeit einzelne Apps auszuwahlen oder gleich

alle Verfligbaren gemeinsam herunterzuladen.

Abonnement verfigbare Apps.

= - - --


http://www.office.com/

Klicken Sie auf | Dateispeichem und folgen Sie den

Anweisungen der Webseite.

Sie mochten folgende Datei ffnen:
¥ .9b-43bd-b103-e09bfb7ab46b_TX_DB_Platform def_b_64_exe
Vorn Typ: Binary File (5.3 MB)
Von: hitps://carsetup.officeapps.live.com
Machten Sie diese Datei speichern?

r noch ein paar weiter

=

Ty

o=

@ Klicken Sie auf © Sagen Sie "Ja". © Online bleiben
Ausfiihren”. Kivcken Sie auf Ja, um die Installation 2u Starten Sie nach det [nstallation Office

Wenn e dazu autgefordert werden saten,

ticken Se 3 Datel spechern,und

fubven Sie die Dete aus.

Schiiefien Bendtigen Sie Hilfe bei der Installation?

e Sie fur Office 365 verwenden:
andreas packer@ictedubs.onmicroscft.com

Nur noch ein paar weitere Schritte...

Save File | Yes |

@ Klicken Sie auf — ?@I Sagen Sie "Ja". ‘——"> ©® Online bleiben
Ausfuhren . Klicken 5Sie auf Ja, um die Installation zu Starten Sie nach der Installation Office,
Wenn 5ie dazu aufgefordert werden, starten,

klicken Sie auf Datei speichern, und
fihren Sie die Datei aus.

und melden Sie sich mit dem Konto an,
das Sie fir Office 365 verwendern:
andreas.packer@ictedubs.onmicrosoft.com.

SchlieBen Benétigen Sie Hilfe bei der Installation?
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2. App Ubersicht

Wenn Sie auf der Startseite die Schaltflache alle

Apps klicken, werden Sie auf die App Ubersicht
verwiesen

1 Microssft Office Home:
( e @

i Office 365

Office 365 All Apps  Tipps und Trick

m Class Notebook
see Lehpizne i einem digiien

ﬂ ] Delve
L personicne Eenntrisse una

* Teams. & Video
D angssbre hiorsiets Team.. Videus von Kursen B

All Apps
a o 0o LB o
Deive Dynarmics 36 Ol CneNate Fower Autorn... PowerPint
> a » @

Whiteboard Werd

Tipps und Tricks

. ¢

A L A

RT—Iauptprogramme

Teams

Der anpassbare, chatbasierte Team...

OneMNote

Ihre Motizen auf allen [hren Gerdte..,

L @ﬂ Staff Notebook NG
Mit der Fakultst und den Mitarbeit |

Class Notebook

lhre Lehrpline in einem digitalen ...

A
Word

|hre besten Texte verfassen,

Forms

Umfragen, Quizze und Abstimmu...

PR

PowerPoint

Professionelle Prasentation gestalt...

Excel

Meue Daten ermitteln und Zusam...

K

>/

—_— T

)9{

) Alle Apps )

~— - ~

™ Feedback

‘__- —— e -— —y

| Zusatzliche Programme !
)

.- W@ e e e e e an on

-— N =y pb"l

| E;H Delve )
‘ Persanliche Erkenntnisse und relev... '

T T T
6 OneDrive

Ihre Dateien an einem zentralen Or.., ’

'-——__—-—s -—

/‘
‘ * SharePoint

Inhalte, Wissen und Anwendunge...
- s S, O, e - —

>
l'm
= - - e e e —— ]

{ a Whiteboard
' An einem fir 5tift-, Touch- und Ta..

Videos von Kursen, Besprechunge...

Video

Videos von Kursen, Besprechunge...

|
Stream '
(
|

- e —————— e o -

I
ynamics 365
| v '

Durchbrechen Sie die Barrieren zwi...
-
—- — — 1
Power Automate ‘

' nj' Workflows zwischen [hren Apps, D...

————— a— S o



Kurzbeschreibung

* Teams
Der anpassbare, chatbasierte Team...

Teams ist die bevorzugte
Kollaborationssoftware. In Teams
kann an gemeinsamen Dateien
gearbeitet werden (Word, Excel,
Powerpoint). Ausserdem kdnnen
liber Notizblicher (OneNote)
Dateien verteilt und besprochen

werden.

w PowerPoint
Professionelle Prasentation gestalt...
m Excel
Meue Daten ermitteln und Zusam...
o
Ihre besten Texte verfassen.

Die produktiven drei Apps Excel
(Tabellenbearbeitung), Word
(Textbearbeitung) und Powerpoint
(Prasentationssoftware) 6ffnen sich
jeweils beim Anwahlen von
entsprechenden Dateien. Diese
Dateien kdnnen an
unterschiedlichen Stellen in Teams

verlinkt sein.

m OneNote
Ihre Motizen auf allen [hren Gerdte..,

Uber Notizbiicher kénnen Dateien
verteilt und besprochen werden.
Ausserdem konnen die
Notizbiicher gemeinsam gefiihrt
werden. Beim Erstellen eines
Teams wird auch umgehend ein
Notizbuch erstellt.

Eﬂ Staff Notebook
Mit der Fakultat und den Mitarbeit...

N g Class Notebook

Ihre Lehrpléne in einem digitalen ...

Es gibt verschiedene
Notizblcher: Klassennotizblicher
(am besten geeignet fiir
Klassenarbeiten) und

Notizblicher von Mitarbeitern.

\‘- — — - — e - — —‘
E;H Delve
Persanliche Erkenntnisse und relev...(
) =
| Delve ist die Verwaltung eines
¢ personlichen Profils. ,

_— e e —

-— e e — —— - e o

‘ & OneDrive \
\

Ihre Dateien an einem zentralen Or..,
-—,

OneDrive ist ein Cloudservice, d.h.

\ beliebige Dateien konnen auf
OneDrive geteilt werden. Es \
kénnen Dateien bis zu einer
Grosse von 15 GB hochgeladen \
werden und die momentane (

| Cloudgrdsse betragt 1 T8 pro

\ Person.

| o o e e o e

-~ e e e e a— —

) SharePoint '
Inhalte, Wissen und Anwendunge...
) SharePoints funktionieren wie
) eine Webseite und eignen sich,
wenn Kollaboration in Form einer
Webseite erwiinscht ist.

R GEEn e e G T e g

— D e ey
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Stream

Videos von Kursen, Besprechunge...

m Video
‘ Videos wvon Kursen, Besprechunge... ‘

Stream wird auf langere Zeit die

Y |
-

-

Video-App abl6ésen und fungiert
\ als Videoplattform (dhnlich
Youtube oder Vimeo)

- ™ = o o o o -
e R e D =

Whiteboard -‘
An einem far Stift-, Touch- und Ta... ]
N
y Auf dem Whiteboard kann {
) gemeinsam gezeichnet werden. )
e - ™ ~ e - !
— - - -— \

\ D Dynamics 365

‘ Durchbrechen Sie die Barrieren zwi...
- o= ‘

| Dynamics ist eine Projektsoftware ‘

\

| im Businessbereich.
VN - - - -— - - -
= - — - - am, ‘

l Power Automate
(/=

Workflows zwischen lhren Apps, D...

\ Ablaufe zwischen den Apps zu

v =

Power Automate ermdglicht es,

-— e —

automatisieren
| — o~ -
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3. Dateien erstellen

- \

o+

/ ' )

Auf der Startseite finden Sie unter «Neue/s : Neue/s
\ \

H . . . . . . . b . .
beginnen» die Mdglichkeit direkt eine neue Datei eginnen

Zu erstellen.

-— - -

SharePoint

\
\en
Cq et
. . . . . ES\N‘ L. (\} “\C“ e
Sie kdnnen ein Dokument auch erstellen, indem Sie woti®® g N
. .. . pwang" » 79
die entsprechende App 6ffnen. (Word fir u“abm. e
. . "ea
Textdateien, Excel fir Tabellenmappen, Power- ersteVe™

point fir Prasentationen usw.)



4. Dateien speichern

Bei der Arbeit mit Teams in der Onlineumgebung ist

das explizite Speichern einer Datei nicht n6tig. Die

Datei wird selbstandig in der OneCloud gespeichert
und findet sich im Startbildschirm wieder.

Sie kdénnen zusatzlich eine Kopie der Datei

auf lhren Computer herunterladen wenn Sie bei

der Mentleiste auf «Datei» und dann auf

«Speichern unter» klicken. Achtung: Dieses

Dokument wird dann nicht automatisch mit der

Onlineversion aktualisiert.

10
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Dies st eine Schulaufgabe fur Medien und Informatik:
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]
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Speichern unter \
T  Speichern unter ‘
=0 Umbenennen ’
fme  Eine Kopie herunterladen ‘
I\ Als PDF herunterladen '
POF e Kope dieses Dokurments als @
fmd s ODT herunterladen ‘
Wo ist die Schaltfliche "Speichern™? \
- = - - ] | ~ B




5. Dateien teilen

Im Dokument teilen

Die drei Applikationen Excel, Word und Powerpoint
verfligen im Programm selbst Giber einen ' 5 Freigeben
Knopf (oberer rechter Rand der Mendileiste).

Ist dieser angewahlt, kdnnen weitere

Einstellungen zur Freigabe vorgenommen werden.

ersonen bei PZ.BS ICT Medien |

. . . P
Klicken sie dazu die Auswah| @) prodiveumgebing mitem i

an und wahlen Sie folgend die Berechtigung, die Sie

fur dieses Dokument vergeben moéchten.

Sie kdnnen, wenn Sie die Linkeinstellungen
ubernommen haben, auf die Schaltflache @
klicken. Der Link zu ihrem Dokument ist "
nun in lhrer Zwischenablage gespeichert und kann
mit Rechtsklick «Einfligen» an beliebiger Stelle

(bspw. in einem E-Mail) als Text eingefligt werden.

Bitte beachten Sie beim Teilen von Dokumenten
die geltenden Datenschutzbestimmungen des
Kanton Basel-Stadt. Naheres zu dem Thema finden
Sie auf edubs.ch

11



In OneDrive teilen

Sie kdnnen ebenfalls Dateien in OneDrive teilen.
Machen Sie dazu einen Rechtsklick auf Ihre Datei.

Wabhlen Sie nun «Zugriff verwalten».

Dateien

© [0 Meme

Getellte Bibliotheken © @ SchulaufgabeMitdoc o
inen

I e

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit, nahere

-

Einstellungen vorzunehmen und einzelnen

0 Zugriff verwalten )

Benutzern den Zugriff zu gewéhren. N :
Klicken Sie dazu auf den Reiter 2. zugri erteilen : = )
\ aadll

0 )

’:r IaSSt sich ei { e

u '

e en; ?eufh mit : |
Edubs- Ubey kej ‘ |

/ teilep, O ver, ng \ |
[ ! ;
[ ) \
N )

[ s e

12



In Teams teilen

Sie kénnen Dateien auch in beliebigen Teams teilen.

Wahlen Sie dazu die App Teams auf der Startseite.

< cC @ 0 a office.com) o noo ®

H o Office 365 £ suchen o & 2 (Q

Empfohlen

N|' OneNote

¥ lhre Teams

Wahlen Sie nun ein Team, mit dem Sie die
Datei teilen mochten. Auf der Startseite kdnnen Sie
direkt auf Kursmaterialien hochladen  klicken oder seit-sek-it-mint-2mnt1a ‘

die Kartei Dateien anwahlen.

(Zum Thema Zusammenarbeit

‘e als
. . . eren
in Teams siehe auch Kapitel 8.) e gnate®
uv er !
\ad
\,‘oc\'\ge dev
wonne n or;s“le \
curs\eit® peite
des ord“e
\ werde™

13



Haben Sie die Kartei «Dateien» gedffnet, kbnnen

s >
Sie mit Hilfe des Symbols + neu ~+  sowohl neue k‘" el

. “ Urs, e
Dateien, als auch neue Ordner erstellen. schreib'hateria/i

. . . /{a ges eh»i
Sie kdnnen bestehende Dateien auch per Drag and , bea”""""/oc "fztuh;t
. ree "be,- ey K ”7'7@ n

Drop einfligen. / Ordg

c @ © & hitpsyfteams.microsoft.com/_#/school/files/Allgemein?threadid=19:06cbe5dd9a164abdb19bddce923b2338@thread skypede .= channel
Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

. Ihr Kurs ist fiir Schiiler noch nicht sichtbar. I
< Alle Teams

- Allgemein Beitrige ursnotizbuch ~ Aufgaben Grades +
55

+ Neu ~ T Hochladen ~ @ Link kopieren & Herunterladen + Cloud-Speicher hinzufiigen @ In SharePoint &ffnen

seit-sek-it-mint-2mntia

General
Allgemein
Name -~ Geandert | - Gedndert von
Kursmaterialien Andreas Packer
= - -
Aufgabe Mi 10.02.2020 vor 20 Minuten Andreas Packer
o :Schnedeplotters:hulaufgabe‘\.dccx vor 13 Minuten Andreas Packer

Es wird empfohlen Dateien auf diesem Weg (also
uber die Teams App) zu teilen. Damit bleibt Ihnen
eine bessere Ubersicht, mit wem sie welche Inhalte

teilen.

14



6. Gemeinsam an

einer Datei arbeiten

Wie sie Dateien mit verschiedenen Nutzern teilen
konnen erfahren Sie in Kapitel 4. Hier folgen einige
Anmerkungen zur gemeinsamen Bearbeitung von

Dateien in den Apps Word, Excel und Powerpoint.

Da 0365 prinzipiell immer jede Datei, die online
bearbeitet wird (iber das Onlineportal office.com)
automatisch mehrmals pro Sekunde speichert,

kann eine Person, die ebenfalls Zugriff auf die Datei
erhalt, lhre Anderungen quasi in Echtzeit mitverfolgen.
Damit erhalten Sie die Moglichkeit, gemeinsam

gleichzeitig an einem Dokument zu arbeiten.

Wenn das Dokument auf Ihrem Computer gespeichert
wird (lokal), synchronisiert das abgelegte Dokument
mit dem online Dokument prinzipiell nicht mehr.

Es gibt die Mdglichkeit dieses lokale Dokument
synchronisieren zu lassen, dies fuhrt aber haufig zu
Synchronisierungsfehlern und wird ausdrticklich nicht
empfohlen, da damit ausserdem weitere

Einschrankungen einhergehen.

15



Alsbald zwei oder mehr Personen ein Dokument
gleichzeitig online bearbeiten, sehen Sie die
beteiligten Autoren in Word, Powerpoint und Excel

mit ihren Benutzersymbolen in der [ = = = m m— = =~ o~
t € enutze Sy boe de ] '@' [J Kommentare EUnterhaItung schlieBen .

Mendileiste.

lD Suchen |__|:,|| Diktieren ~

¢ — - - - ~ - _,‘

Darliber hinaus zeigen die Apps Word und Excel
auch mit Benutzerangepassten Lesezeichen im
Dokument, wo die Personen gerade ihre Text- l/

eingabe aktiv halten.

ﬁ]ﬁcﬁﬁr = LifBaina [ alcn ZaPer, sifid 80 FTlanzén~ ~— = 9

{en Schnabelkerfen (Hemiptera). Die Zikaden umfassen )

\cadomarpha) und der Spitzig Mie Haefiger
}s 45 000 Arten beschrieben \

oo e or oo o @ S S o oo S e ey e o -_— et en e a» &

16



Zur gemeinsamen Absprache stehen lhnen hier

Kommentar und Chatfunktion zur Verfligung.

Am rechten Rand der Mendleiste finden Sie die

Kommentarfunktion.

==
I!{,I [J Kommentare | = unterhaltung

,;_:' Suchen v .LZ_J Diktieren ~

Die Kommentare erscheinen am
rechten Dokumentenrand als [
Symbol und kénnen wie in einem

Chat beantwortet werden.

Kommentare sind immer an einen
Ort im Dokument gebunden. Beim
Erstellen eines Kommentares ist

dies der Ort, wo aktuell der Cursor

gesetzt ist.

Eine direktere und nicht gebundene

Kommentare X

1 Neu

Andreas Packer

Brauchen wir hier alle lat. Worte?

0. Februar 2020, 20009

Antworten..

Kommunikationsmdglichkeit bietet die Chatfunktion.

Diese findet sich bei  [=] Unterhaltung

Im ersten Unterhaltungsbeitrag wird

jeweils das betreffende Dokument

automatisch verlinkt.

17
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Mike Haefliger ‘
Hey Andreas, was hesch \
nomal gmeint met "bruche
mer all lat. wort"? S&lli alli
weg neh? ‘2

.
@- vortragl.docx ***
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Kommentare lassen sich von jeder berechtigten
Person I6schen und auflésen. Wenn Sie einen
Kommentar auflosen, zeigen Sie den beteiligten
Personen, dass Sie einen Kommentar bertcksichtigt
haben.

Kommentare X
Der Kommentar wird entsprechend aus- #T1 Neu

gegraut, ist aber noch lesbar.

R

Andreas Parlkar

Brauchen w Kommentar
bearbeiten
Antworten. .
ntey, tabjjg [8] Thread IBschen
b o Indu i
= gleiChze- .ng kan,, ~" Thread auflésen
arpg lige
€rs;, ltun 2y
OhSproblem
.. —
fllh"en €n - o — — — ‘
Andreas Packer
Brauchen wir hier alle lat. Worte?
0. Februar 2020, 20:09 ‘
‘ & W '
‘ a— S— -_— - ]
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Wiederherstellen einer fritheren Version

Bei der gemeinsamen Bearbeitung kann die
Synchronisierung auf Widerspriiche stossen
Bsp.: Eine Person editiert einen Satz, wahrenddem
eine weitere Person diesen [6scht. Office 365 zeigt

solche Probleme als Versionskonflikte an. \ ' /
/
Diese Seite enthalt in Konflikt stehende Seiten. Konflikte anzeigen
J 1 1)\
Das Anzeigen der Konflikte zeigt, wo und zu Seitenkonflikte <

welcher Zeit die Widerspriiche entstanden. Sie PadTeam 18112013

18.11.2019 14:06, Maria

kénnen nun die bevorzugte Version auswahlen. Altuel

Papanikolaou

18.11.2019 11:50, Mike Haefliger

Eine weitere Moglichkeit Dokumentenversionen
anzuzeigen (bspw. nachdem eine Person
versehentlich Inhalte geldscht hat) finden Sie in
ihrem OneDrive. Dazu muss das Dokument allerdings
in lhrem OneDrive liegen. Machen Sie einen Rechts-

klick auf die entsprechende Datei und wahlen Sie

«Versionsverlauf».

Dateien
' Gersit

@ Papierkord Hame Geinden Geandert von Dateigrete

Geteilte Bibliotheken @ Prise

B resmueosite © & s

Oryg, ¥ C h
hu,- in atel
% Teams - ‘€ sich
nn, 1
e "B iy
e m,
, Wey, er er er
- | depy 9esteyy,
/ Man €N Sie
. [ Uel, " Quch
Ps.




/. Teams &
OneNote Ubersicht

Hier konnen Sie

Aufgaben Hier kommen
Ste”en und S|e Zurﬂck Zur Einem neuen fl . ”
verwalten | P Team beitreten Profileinstellungen
¢ @ [N microsof ft.com, 0% o DS @
Microsoft Team: e
T —-— - — - - -~ - — - — had - = - -—‘
- 9 ‘
seit-sek-it-mint-2mnt1a Frei'a(hjh)hnlic Fi{hs:haﬁj!ﬁ ICT-WPM-Klasse i ‘
Hier sehen - - ‘
Sie alle
. \
Dateien Testieam ecel
Ihrer Teams )

Teams in denen Sie Mitglied Einstellungen
oder Eigner sind

20



Microsoft Teams Suchen oder Bef

Teams g

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades +
Ihre Teams

n seit-sek-it-mint-2mnt1a

n Freifach_Robotic '
B rachschatt 86 '

1
Q ICT-WPM-Klasse '

TestteamBeermann i
j —-— — - — — —— — — ~— — — -

QO Beitrage
Jedes Team hat einen Allg. Kanal «Beitrage», in dem
alle Anderungen im Team automatisch zusammen-

gefasst werden.

a Kursnotizbuch

Jedes Team enthalt (mindestens) ein Kursnotizbuch,

. . e
das aus einer OneNote-Datei besteht. (Zum e ‘e"_‘
\
L . o0t en ™
Einrichten und zur Verwendung siehe folgendes Wir €™ et eg
. P‘“‘ga - e u‘su .‘eaﬂ‘s
Kapitel) o (e
get N agRRRYC
\\as & a\tet a\9
€ Aufgaben \'e‘woo\‘ume“‘e'

Hier konnen Sie einfache Aufgaben fir alle Team-

mitglieder (SuS) erstellen. (Siehe folgende Kapitel)

Die reguldre Bewertung
6 Grades iiber die Plattform

. .. . . . «Infomentor» wird durch
Hier konnen Sie die Punktevergabe in den Aufgaben

Grades nicht ersetzt.

einsehen und verwalten (Siehe folgende Kapitel)

e+ \
Sie kdnnen weitere Karteikarten hinzufligen. Hierzu 0,
gibt es eine Vielzahl an Apps, die unterschiedliche :ﬁps,:j%en%’
Dinge leisten konnen. v /\’egl:% e
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Ansicht

Teams versucht die gesamte Kommunikation

einer Kollaborationsgruppe (bspw. Schulklasse)

zu koordinieren. In Teams haben Sie die Mdaglichkeit
Ihre Klassen in verschiedenen Untergruppen

(selbst «Teams» genannt) zu verwalten. Da Sie sehr
bald sehr viele Teams haben werden, macht es

Sinn, die Ansicht der Teams effizient zu gestalten.

Wir empfehlen Ihnen die Ansicht gleich zu Beginn
von der Kachelansicht auf eine Listenform umzu-
stellen. Die entsprechende Einstellung finden Sie

in der Menlileiste oben Rechts unter folgendem

Sym bOI: i1 ﬂ 2" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Klicken Sie hier auf «Ansicht wechseln» und wahlen
Sie Ihre bevorzugte Ansicht. Wir empfehlen das

Listen Layout.

— e e s R o - a e

Einstellungen

Damit kédnnen Sie schnell !

& Allgemein Design

. ( & Datenschu
zwischen den Teams T - — - —

Standard Dunkel

wechseln.

Layout

|
\
{

Raster

Sprache

Deutsch (Deutschland)

English (United States)

- T e - e
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Wihlen Sie aus, wie Sie zwischen Te

Starten Sie die Anwendung neu, um die Spracheinstellungen anzuwenden,

Die App-Sprache bestimmt das Format fur Datum und Uhrzeit,

Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen,



8. K

stru

assen in Teams

<turieren

Voraussetzungen und Teams einrichten

ICT Medien erstellt automatisch aus den Klassen-
Daten Teams, bei denen Sie als Lehrperson

und Besitzer des Teams fungieren.

Ein solches Team heisst bspw.
Seit-Sek-It-Mint-2mntla

Die vier ersten Buchstaben Seit stehen fiir lhren
Standort (Sek IT), Sek steht fir Ihre Stufe,

IT fur Ihr Fachebereich, Mint fir das Fach

und die letzte Bezeichnung definiert lhre Klasse.

Sie kdbnnen das Team umbenennen (empfohlen),

um die Navigation einfach zu halten.

en
W
o WO ege‘o‘\
Se nZ
i \n-
Microsoft Teams P“ata(\ \Nec\\se .
ed! 00
Teams ' d951 .o e\ @s € b
en S Lo die
a Allgemein & \Nla“ o5 s\e
Ihre Teams d‘\e \a “C\“
ﬂ seit-sek-it-mint-2mnt1a P def“
\
Allgemein # Aushlenden \
u Freifach_Robotic \
@ Team verwalten
H Fachschaft BG B Kanal hinzufiigen
2 Mitglied hinzufagen
@ ICT-WPM-Klasse
% Team verlassen - e A P a T e
TestteamBeermann & Team bearbeiten ' "seit-sek-it-mint-2mnt1a Kurs "-Details aktualisieren
@ Link zum Team erhalten
TestteamDuenki ' Kassenname
B Team laschen U seit-sek-it-mint-2mnt1a)
TestteamElsaesser '
Kurs-Avatar auswzhlen
s Fach
‘ Grundschule N Andere N
1l W = &
' Hochladen e’
\ . .
{ b
! PN & A
23 P e W N




. )
Jede Klasse besitzt ein einziges Team, das von : ) )
. . . Class
allen Lehrpersonen, die die Klasse unterrichten mg._:bagk |
als Besitzer geflihrt wird. ’l

Um einzelne Facher besser abzugrenzen, kdnnen

Microsoft Teams.

Sie Abschnitte im Kursnotizbuch nach Fachern

Teams Y Aligem

Inre Teams

a n seit-sek-it-mint-2mnt1a
=

Allgemein

definieren oder gar pro Fach ein eigenes

Kursnotizbuch erstellen.

ﬂ Freifach_Robotic
Fachschaft BG
@ ICT-WPM-Klasse

Bl restteamecrmann

Sie konnen auch ein neues Team erstellen.

Teammitglieder kdnnen jegliche Personen mit

TestteamDuenki
einem Edubs-Account sein. [ R —
TestteamFriedmann
Es gibt drei Arten von Teams, die unterschiedliche e Gers

TestteamKarrer
Organisationsformen gewichten. Das klassische [ R —
TestteamSimonett

TestteamVieceli

TestteamWeber

Klassenteam, ein Organisatorisches Team und ein

Team ohne Klassennotizbuch. Die Art des Teams

wirkt sich besonders auf die NotizbUlicher, deren

Abschnitte und Berechtigungen aus.

Wie Sie die Facher abgrenzen moéchten besprechen
Sie am besten im Kollegium. Hier gibt es keinen

einzelnen, besten Weg.

Das Team wird beim Jahrestbertritt umbenannt
und erst beim Schulaustritt geldscht. Fiir Freifacher

bestehen eigene Teams.
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Kursnotizbiicher erstellen

Jedes Team, das Sie erstellen und besitzen, kann
mit einem Kursnotizbuch ausgestattet werden.
Auf der Startseite |hres Teams erhalten Sie die

Moglichkeit ein solches einzurichten.

Ihr Kurs it fiir Schiller noch nicht sichtbar. [T ENEAIN

<

Teams

n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades +
Ihre Teams

n seit-sek-it-mint-2mnt1a

Allgemein

ﬂ Freifach_Robotic

n Fachschaft BG Willkommen bei seit-sek-it-mint-2mntla

ICT-WPM-Klasse

. TestteamBeermann

T =K

B resttcametsacsser

Wihlen Sie aus, wo Sie beginnen mdchtel

BB resticamFricdmann Kursmaterialien hochladen Kursnotizbuch einrichten

LN TestteamJesse-Guerra

B resttcamicarrer

B resttcamschmiar

adm.rovi hat Andreas Packer zum Team hinzugefigt

adm.rovi hat teams manager aus dem Team entfernt,
Gestern

Andreas Packer hat Avachato zum Team hinzugefigt.
Andreas Packer hat Zenefits zum Team hinzugefugt.

BB resticamsimonett

Andreas Packer hat Klaxoon zum Team hinzugefagt.

BBB®B 0k

Andreas Packer hat JogNog zum Team hinzugefigt.

B restteamvieceli

TestteamWeber

Sie konnen hier von bereits erstellten Notizbilichern

Inhalte kopieren, oder ein neues Notizbuch erstellen.

Stellen Sie Ihren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen
‘ und einen Zeichenbereich fir die Zusammenarbeit bereit.
L}

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten

Leeres Notizbuch '

Aus vorhandenem Notizbuchinhalt

- > T w e, o~
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Hier sehen Sie eine Ubersicht, (iber die

verschiedenen Funktionen eines Kursnotizbuches:

l
) Folgendes erhalten Sie alles in lhrem "seit-sek-it-mint-2mntia-Notizbuch™: ]
) |
| ' > Collsboration Space == Platz zur Zusammenarbeit A Lehrer kann die Inhalte bearbeiten, :
| Teamn.c-tlzen werden hier fir alle 5|.-:hthar P Schiller kann die Inhalte bearbeiten,
| gespeichert. Alle Kanale erhalten hier )
] Abschnitte, |
' ' ? _Inhaltsbibliothek ~=p Inhaltsbibliothek '
) B Lehrer kann die Inhalte bearbeiten. I
| Kursunterlagen fir Schiler verdffentlichen. A Student kann den Inhalt nur anzeigen \
' — Student tizhiich |
| ' ? Erdem Hofer ) udentennolizbucher 2 Lehrer kann die Inhalte bearbeiten,
| ' > Frida Kalo Ein privater Bereich far jeden Schiler. o Student kann eigenen Inhalt bearbeiten, |
' ' > Mike Hacfi kann Matizbicher von anderen aber nicht ‘
1Ke Ra Iger R
=, g anzeigen |
(
.-—_--_-_---_-————---“——-_-~-~OJ

Bei einem neuen Kursnotizbuch werden Sie gefragt,
wie die private Ordnerstruktur fur die
Teilnehmer*Innen aussehen soll. In diese Ordner
werden Sie und die SuS spater Einsicht haben.

Es ist wichtig den SuS zu vermitteln, dass Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein.

d|ese Ord ner nicht rein prlvat SII’]d' verwenden Sie die folgenden Vorschlage, oder erstellen Sie lhre eigenen.

Hier konnen Sie Anpassungen vornehmen. & seisekitmint-2mntia-Notizbuch

W ™ame des Schilers

Verzichten Sie hier, der Ubersicht zu Liebe, ' S :
. . . . . [ | Kursnotizen x
lieber auf Ordner, die Sie nicht unbedingt

| Hausaufgaben x
brauchen.

| Quizfragen x

~+ Abschnitt hinzufiigen
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Ordnerstruktur

Ihr Kursnotizbuch wird erstellt. Sie konnen indem

Sie auf

anzeigen lassen

Siehe sehen alle privaten Ordner lhrer SuS mit ger %

Microsoft Teams
Teams

Ihre Teams

n seit-sek-it-mint-2mnt1a

Allgemein

ﬂ Freifach_Robetic
Fachschatt BG
@ ICT-WPM-Klasse
TestteamBeermann
TestteamDuenki
TestteamElsaesser
TestteamFriedmann
LN TestteamJesse-Guerra
. TestteamKarrer
TestteamSchmidt
. TestteamSimonett
n TestteamVieceli

TestteamWeber

> klicken, die gesamte Ordnerstruktur

Suchen oder Befehl eingeben

Ihr Kurs ist fiir Schiiler noch nicht sichtbar.

a Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades +

Datei Start

v [~ segoeul Ve v F K U &+ Av ¥ B - i=v i=v

>

Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch Im Browser &ffnen

Willkommen beim Kursnotizbuch

Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kurs, in dem Sie Text,
Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern kénnen.

Jedes Notizbuch ist in drei Teile gegliedert:

1.

2.
3.

\ O

Schilernotizbiicher: Ein privater, gemeinsamer Bereich fir die Lehrkraft und jeden einzelnen Schiiler. Lehrkrafte
kénnen auf das Notizbuch jedes Schilers zugreifen, Schiller sehen aber stets nur das eigene Notizbuch.
Inhaltsbibliothek: Ein schreibgeschitzter Bereich, in dem Lehrer Zuteilungen mit Schilern teilen kénnen.

Platz zur Zusammenarbeit: Ein Bereich, in dem alle Kursteilnehmer Elemente freigeben, strukturieren und
gemeinsam bearbeiten kdnnen.

So nutzen Sie das Kursnotizbuch in lhrem Kursteam optimal:

deren Namen. Ausserdem sehen Sie den

Collaboration_Space, der von allen Teammitgliedern

gleichberechtigt verwendet werden kann und die
Inhaltsbibliothek in der nur Sie Schreiberecht haben. \

Auf der Willkommensseite

finden Sie vertiefte Informationen. Willkommen

Jede Startseite der Kategorien

enthalt ausserdem auch

Kurzinformationen zu deren

Funktion.
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seit-sek-it-mint-2mntla-MNotizbuch /O

Willkernmen beim Kursn...

* _Collaboration Space Haufig gestellte Fragen (F..
" * Inhaltsbiblicthek
" > Erdem Hofer

" * Frida Kalo

" * Mike Haefliger

‘—v -— L ~ - - - o=

v }QJ Formatvorla:



9. Schulische
Zusammenarbeit

IN Teams

Zusammenarbeit im Kursnotizbuch

Nachdem Sie Teams in Ihrer Klasse eingerichtet
haben, kdnnen Sie damit beginnen die Funktionen

der Zusammenarbeit zu nutzen.

Unterrichtsrelevante Dateien kdnnen Sie im
schreibgeschiitzten Ordner «Kursunterlagen» unter
der Kartei «Dateien» ablegen, damit sie die SuS

herunterladen kénnen.

Teams N a Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades —+

Ihre Teams _
+ Neu » T Hochladen ~ @ Linkkopieren ¥ Herunterladen ~—+ Cloud-Speicher hinzufiigen B In SharePaint &ffnen
a seit-sek-it-mint-2mntla

Allgemein General

ﬂ Freifach_Robotic

Mame - Geandert | - Gedndert von ~
Fachschaft_BG vea Kursmaterialien Andreas Packer
Ea ICT-WPM-Klasse . :Aufgabe Mi 10.02.2020 Gestern um 1033 Andreas Packer
. TestteamBeermann
TestteamDuenki
n TestteamElsaesser
gne
|48 ‘055
\eS
De S ke
es® =
5'\(.“ '} Do .
a‘e.\e“ \'_b\oss
% . A\ 00
ge ™ 0o S
‘bea‘be‘
TeX
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Im Kursnotizbuch konnen Sie Seiten erstellen, die
einfache Arbeitsauftrage beinhalten und diese auf
die SuS verteilen. Sie konnen die SuS danach beim

Losen der Arbeitsauftrage begleiten. Gn ot ger
ste
9 e\’"
ent aw
pe et G
(0]}

Vorgeschlagen ist folgende Verwendung:
Fir alle Arbeiten, bei denen die SuS zusammen-
arbeiten sollen, kann der Collaboration Space

verwendet werden. Beispiel: Gruppenarbeiten. \

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

Teams Y B Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades +

Ihre Teams Datei Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch Im Browser &ffnen v

B stsexivminamntia v Plv |calibritight ~20 v] F K U &2v Av & A o+ iZv =

B seit-sek-it-mint-2mnt1a-Notizbuch .
bruppe 2: Tropisches Holz
Gruppe 1: Tiere des Regen...
Dienstag, 11. Februar 2020 10:26

¥ _Collaboration Space Gruppe 2: Tropisches Holz

Allgemein

Y Freifach Robotic

B rFachschart 86

ICT-WPM-Klasse

. TestteamBeermann I Thema Regenwald

l Verwenden des Plat...

v _Inhaltsbibliothek

> Erdem Hofe
B resteampuen 0> e boter

l > Frida Kalo
TestteamElsaesser
> Mike Haefliger

. TestteamFriedmann

In der Inhaltsbibliothek kénnen Sie all lhre
Materialien erstellen. Beispiel: Lesestoff. Diesen

konnen Sie danach auf die Handoutordner

Ihrer SuS verteilen, indem Sie einen i e R Rt
\ =3 seit-sek-it-mint-2mnt1a-Notizbuch
Rechtsklick auf den Seitennamen ) wilkcommen F— Regenwald Leses\

ausfiihren und Verschieben/kopieren ) cassostonspace s ©

X Zeichenblatt I6schen
.l Verwenden des Plat...

Wahlen |2 verschieben/kopieren
“’_Inhaltsbibliothek .+ MNeue Sejte
. .o . . . ema regenwa =
Gleiches konnen Sie hier auch mit W mremeregenvas .

* Erdern Hof -
. raem moter al  Versionen anzeigen

Arbeitsauftragen tun, die danach von

. Februar 2020 10

e, tropische Regen
rzum 10. Breiteng
en Regenwilder il
fléche aller tropisc
e Regenwilder w

tropischer Regenw
den Tiefland-Reger

‘ ? Frida Kalo &, Link zu dieser Seite kopieren 1e und schlieRlich «

. . . A i i I hli fii
den SuS in ihren privaten Ordnern ’> Mike Haefliger Auf neuer Registerare ffnen 1< Tachieratur 0
bearbeitet werden sollen. ) '
- - e ® o e - o o - - e > - = °
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Zusammenarbeit mit Aufgaben

Wenn Sie beim Reiter Aufgaben auf m

klicken, haben Sie die Mdéglichkeit ein Quizz oder

eine Aufgabe zu erstellen.

- -— P
— -— -—

)Teams v Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades -+
Ihre Teams
‘n seit-sek-t-mint-2mnt1a Neue Aufgabe Gespeichert: 11.Feb, 1045 Vierwerfen Speichern Zuweisen
Allgemein
Tiel
Bl Freitach Robot
1. Aufgabe Regenviald
n Fachschaft BG O Kategorie hinaufigen
Amveisungen
Q ICT-WPM-Klasse
Beschrelbt zwei Grinde fur dias Abhoizen des Regenwaldes. Beschreibt eine Moglichkeit das Abholzen einzudammen.
TestteamBeermann & Ressourcen hinaufigen

Purncte
B restecampuen

5

TestteamElsaesser 5
e Rubrik hinzuigen

Zuve

Bl TestteamFricdmann

seit-sek-it-mint-2mnt1a =} Alle Schiler £
Testteamlesse-Guerra
‘ Falligkeitsdatum Failig um
Bl restteamicarrer
Mi, 12. Feb. 2020 =) 23:59
TestteamSchmidt Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspitete Abgabe ist zulissig. Bearbeiten

-
a em o -_— @l - - - - @ e - - ~ -

Sie kénnen hier die Aufgabe formulieren, e

Punktemenge definieren und einen Abgabetermin pie

\s <P O (ana °

. -\ .

bestimmen. ange™e” et
tea™

Bei den SuS wird die Aufgabe, sofern Sie diese
auch unter den Aufgaben dargestellt.

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

Teams W a Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades

4% ICT Medien
Bevorstehend

n ICT Medienpadagogik
Allgemein v Zugewiesen (1)

Didacta Digital 2019
1. Aufgabe Regenwald

ldeas Fallig morgen um 23:59
Literatursammlung

Office 365 Unterlagen > Erledigt

Proiekte
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Die SuS konnen hier ein Dokument anhédngen, das

Sie als Lehrperson danach einsehen kénnen.

-——
' E—— — — — —— -— — — — —
< Zurick ) Abgeben \
Punkte
‘ 1 AUfgabe Regenwald 5 Punkte maglich I
Féllig morgen um 23:59
' Amueisun gen
Beschreibt zwei Grunde fur das Abholzen des Regenwaldes. Beschreibt eine Maglichkeit das Abholzen
‘ einzudammen.
Meine Arbeit
‘ + Arbeit hinzufiigen
-
—-— — —— — -— — - — — — — a— -— — -—

Unter der Kartei Aufgaben finden Sie alle Aufgaben
und kdnnen diese anwahlen. Dadurch erhalten

Sie eine Zusammenfassung des Status:

Teams Y a Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades +
Ihre Teams
n seit-sek-it-mint-2mnt1a e < Zuriick hiileransich
Allgemein

B3 Freitach Robotic 1. Aufgabe Regenwald

Fallig morgen um 23:59
Fachschaft BG

Zubenoten (3)  Benotet (0)
ICT-WPM-Klasse

Name Status Feedback
TestteamBeermann
B +zcfiiger, Vike o

TestteamDuenki a 9 ' Abgegeben 2l
TestteamElsaesser @ Hofer, Erdem @ Nicht abgegeben. &)
TestteamFriedmann @ Kalo, Frida @ Nicht abgegeben &

TestteamJesse-Guerra

Hier konnen Sie die einzelnen Arbeiten ansehen,

kommentieren und mit Punkten bewerten.

— ——
Smm— —
Andreas Packer

Id - Gespeichert —
' Mike Haefliger Y

Was machten Sie tun? & Bearbeiten ~ - Kommentare

¥ o standard Kein Leerraum  Uberschrift ~| O suchen~ & Diktieren v _;c”,f‘:,‘;m

' @ Aufgabe 1 Regenwald.docx ==+

Feedback

Tisch kaufen.

Punkte

23 r3

‘auita\ismus Aufgrund der Gier. Aufgrund von Sehr kurz! ‘

|
-—

31

8 Nach Excel exportieren



Die SuS erhalten lhr Feedback unter «Aufgaben» in
einer eigenen Ansicht und kénnten weitere Dateien
zu der Aufgabe nachreichen.

— — — — -— — -— — - - a—
Allgemeln Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Grades

|
\
|
Feedback
| 1. Aufgabe Regenwald bt s
Fallig morgen um 23:59
l Anv .IEISUI'I_JEI'I ;':;1 llljt;
Beschreibt zwei Griinde fir das Abholzen des Regenwaldes. Beschreibt eine Mdéglichkeit das Abholzen
‘ einzudammen.
' Meine Arbeit
' @ Aufgabe 1 Regenwald.docx Ll
+ Arbeit hinzufiigen
N
‘-\ —— -— -—— -— — — 9 \l\‘e“de
-—
\QUDT ¢ erst
N . . .. . R“c ﬁ\e mS “\C“‘ S5
Die Punktevergabe kdnnen Sie nachtraglich gon Te " eschlV .
. P\b e
. . 1\ e\\
jeder Zeit anpassen. e e
o'V d\‘\(‘_\k
v

Fur die Benotung wird allgemein das externe Tool

Infomentor verwendet. \
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10. Weiterfihrende

Referenzen

Hiermit haben Sie einen Uberblick {iber schulisch
relevante Themen erhalten. Ausgereizt sind die
technischen Maoglichkeiten damit nattrlich noch
nicht. Bei allen weiterflihrenden Referenzen sei
angeflhrt, dass die Umgebung von Basel-Stadt
unter Umstanden nicht genau den beschriebenen
Maoglichkeiten entspricht. Namhafte Unterschiede

sind das Fehlen von Outlook und Chatfunktion.
Mit den genannten Vorbehalten seien hier also

einige Referenzen genannt, die vertiefte Einblicke

in 0365 zulassen.

https://support.office.com/de-de

https://schule-ursern.ch/office-365/

33


https://support.office.com/de-de
https://schule-ursern.ch/office-365/

