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1. Teams - Einfuhrung via YouTube

+ Das Video erklart die wichtigsten
Funktionen von Teams kurz und
kompakt.

‘ & C @& youtube.com/watch?v=ZzHrrzc7a9U

= @ Youlube™ Suchen

* lhr kdnnt euch das Video immer
wieder anschauen und an den
wichtigen Stellen anhalten.

* Du erreichst das Video, idem du mit
der Handykamera den QR-Code

scannst:
MS Teams als Schiilerin nutzen
IE[
> ) oor/70s
Microsoft Teams fiir Schiiler (Teil 1) i
57.606 Aufrufe + 19.03.2020 i 321 &§las P TELEN =i SPEICHERN ... SCAN M E
@ 7 sorrre « Oder indem du den Link in deinen
Lr;::]ees:m Video lernen Schiilerinnen und Schiiler grundlegende Funktionen von Microsoft Teams B rowser e| ng | bSt

https://kurzelinks.de/hcOf



https://kurzelinks.de/hc0f
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1. Teams - Orientierung

Microsoft Teams Q_ Suche

28" Einem Team beitreten oder ein Teamy&

23

Hier kannst du dein Konto verwalten,

den Status andern und dich aus dem
Programm abmelden.

2025-08b-GEbi

\ Auf der linken Seite findest du die Navigationsleiste.

Hier kannst du deine Teams 6ffnen, Aufgaben oder Termine (beispielsweise
Videokonferenzen) verwalten.

* LAktivitat©: Benachrichtigungen lber neue Beitrage, Aufgaben, Nachrichten usw.
- ,,Chat*“: Hier kannst du Mitschuler oder Lehrer per Chat direkt anschreiben.

+ ,Jeams*: Hier kannst du zwischen einzelnen Teams wechseln.

- L Aufgaben*: Hier findest du eine Ubersicht aller Aufgaben, die in einem Team gestellt
wurden. Auch erledigte Aufgaben kannst du hier nochmals ansehen.
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1. Teams - Orientierung

Microsoft Teams Q_ Suche

\ Teams £33 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
a v |hre Teams \

L Hier findest du deine Teams (Kurse). Hier (2025-08b-GEbi):
el

= In der Sek | gibt es fur jede Klasse jeweils ein Team pro Fach.
2025-08b-GEbi In der Sek Il entsprechen die Teams den Kursen.

t
[
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2. Teams - Kursmaterialien anzeigen und herunterladen

Im Kanal ,,Allgemein* findest du unter ,,Dateien“ den Ordner ,,Kursmaterialien“.

Microsoft Teams
. < Alle Teams Allgemein BeitrégeKIassennotizbuch Aufgaben Noten 1 O  ©¢ Besprechung v
INSOVIE]

ﬁ

2025-08b-GEbi

+ Neu Vv T Hochladen hronisieren @ Link kopieren {4 Herunterladen = Alle Dokumente

General

a D Name v Geéndert v/ Geéndert von v
Aufgaben 0
Allgemein ©  Kursmaterialien ¢ @ Tim Spanknebel
Kalender < : : )
Anrufe

1. ,Allgemein®: Hier findest du die Beitrage des Kurskanals. Des
i weiteren werden hier gestellte Aufgaben, Abgabefristen oder
Informationen der Lehrer angezeigt.

2. ,Dateien®: Hier kbnnen Dateien hinterlegt sein, zum Beispiel
Prasentationen.

3. ,Kursmaterialien“: Im besagten Ordner kann nur die Lehrkraft
Dateien hochladen.
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3. Teams - Aufgaben bearbeiten und Abgeben in Teams

Q_ Suche

v/ Zugewiesen

Navigieren Sie zu einem einzelnen Kursteam, um altere Aufgaben anzuzeigen.

Testaufgabe 1
2025-08b-GEbi « Fallig morgen um 23:59

1. Uber die Funktion ,Aufgaben* kannst du alle gestellten Aufgaben
in einer Liste sehen.

2. Hier stehen der Titel der Aufgabe und auch das Abgabedatum, bis
wann die Aufgabe erledigt und abgegeben sein sollte.

3. Erledigte Aufgaben sind nicht sichtbar, kbnnen aber Uber einen
Klick auf den kleinen Pfeil neben ,Erledigt® nochmals angesehen
werden.
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3. Teams - Aufgaben bearbeiten und Abgeben in Teams

< Zuriick [‘_E]’) Abgeben

- Testaufgabe 1 Wenn du. hier eine Aufggbe auswahl§t, kannst du alle
W Fallig morgen um 23:59 Informationen und Dateien sehen, die du zum
Bearbeiten der Aufgabe brauchst.

Anweisungen

Aufgaben 1. Sieh dir das verlinkte Video an, das dir zeigt, wie man | DU siehst hier:
Aufgaben abgibt.
@ 2. Offne das angehangte Dokument. * die Arbeitsanweisung

3. Bearbeite es, indem du hineinschreibt: "Ich kann jetzt
in Teams Aufgaben finden, bearbeiten und abgeben."
‘. 4. Fuge eine Datei (Ein Foto oder ein Word Dokument)
von deinem Pc hinzu, indem du unten auf "Arbeit

Angefugte Links und Dateien
5 Gi o Aufgab it ceinem bewbetteten Dokument || DCH Dutton ,Abgeben”, mit
wieder ab dem du am Schluss deine
Aufgaben abgeben kannst.
Die Aufgabe verschwindet
dann von deiner Aufgabenliste und erscheint kinftig
® Meine Arbeit unter ,Erledigt®.

& Arbeit hinzufiigen

den Abgabetermin

Referenzmaterialien

@ https://www.youtube.com/watch?v=rp51LoZ e«
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3. Teams - Aufgaben bearbeiten und Abgeben in Teams

< Zuruck

Punkte
Keine Punkte

Testaufgabe 1

Fallig morgen um 23:59

Anweisungen

1. Sieh dir das verlinkte Video an, das dir zeigt, wie man
Aufgaben abgibt.

2. Offne das angehangte Dokument.

3. Bearbeite es, indem du hineinschreibt: "Ich kann jetzt
in Teams Aufgaben finden, bearbeiten und abgeben."

4. Fuge eine Datei (Ein Foto oder ein Word Dokument)
von deinem Pc hinzu, indem du unten auf "Arbeit
hinztigen" klickst und die Datei auswahlst.

5. Gib die Aufgabe mit deinem bearbeiteten Dokument
wieder ab

Referenzmaterialien

@ https://www.youtube.com/watch?v=rp51LoZ ee«

Meine Arbeit

@ Beispieldokument.docx

Beispieldokument 2.pdf

@ Arbeit hinzufiigen

* () ()

1. Nun musst du deine Ergebnisse nur
noch Abgeben. Hast du den
Arbeitsauftrag direkt in Word-Online
bearbeitet, ist dein Ergebnis bereits
unter ,Meine Arbeit“ gespeichert (1).

2. Hast du die Datei auf deinem Compuiter,

musst du sie Uber die Funktion ,Arbeit
hinzufiigen“ (2) auf deinem Computer
suchen und hochladen. Hier kannst du
auch Fotos, weitere Dateien,
eingescannte Bilder oder PDFs anfligen.

3. Sind alle Ergebnisse und Dateien
hochgeladen, kannst du die Aufgabe
abgeben, indem du auf ,Abgeben®
klickst (3).
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3. Teams - Aufgaben bearbeiten und Abgeben in Teams

(%

< Zuruck

Testaufgabe 1
Fallig morgen um 23:59
Anwelsungen

1. Sieh dir das verlinkte Video an, das dir zeigt, wie man
Aufgaben abgibt.

2. Offne das angehangte Dokument.

3. Bearbeite es, indem du hineinschreibt: “Ich kann jetzt

4. Fuge eine Datei (Ein Foto oder ein Word Dokument)
von deinem Pc hinzu, indem du unten auf "Arbeit
hinztigen" klickst und die Datei auswahlst.

5. Gib die Aufgabe mit deinem bearbeiteten Dokument
wieder ab

Referenzmaterialien

@ https://www.youtube.com/watch?v=rp51LoZ sse

Meine Arbeit

@ Beispieldokument.docx ooe

Beispieldokument 2.pdf eoe

in Teams Aufgaben finden, bearbeiten und abgeben.”

Abgegeben am So, 17. Jan. 2027, um 1

Punkte
Keine Punkte

Abgabe riickgangig machen

Nun siehst du eine kleine Animation zur
Belohnung fir die abgegebene Aufgabe. Bis
zum Ablauf der Abgabefrist kannst du die
Abgabe auch nochmals riickgangig machen und
bearbeiten.

Die Abgegebene Aufgabe ist nun auch fir den
Lehrer als abgegeben gelistet. Moglicherweise
erhaltst du ein Feedback oder eine Bewertung,
die du jederzeit einsehen kannst, wenn du die

Aufgabe nochmal 6ffnest.
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3. Teams - Aufgaben bearbeiten und Abgeben in Teams

Zur Bearbeitung von Aufgaben in Teams gibt es auch ein kurzes Video, wo die einzelnen
Schritte nochmals erklart werden. Das findest du hier:

https://www.youtube.com/watch?v=rp51LoZr76s&feature=youtu.be

AuBerdem gibt es hier noch ein ausfuhrlicheres Erklar-Video zu Teams und seinen
Funktionen:

https://www.youtube.com/watch?v=4BOEDunFeZE&t=201s

Sollte es noch Fragen oder Probleme im Zusammenhang mit den Aufgaben in Teams
geben, stehen dir die Lehrkrafte gerne via Chat oder Anruf in Teams zur Verfligung. Ich
hoffe, dass ihr mit dieser grundlegenden Einweisung zurechtkommt. Versucht auch, euch
untereinander zu helfen, meistens gibt es jemanden, der schon weil3 oder herausgefunden
hat, wie etwas geht.

Viel SpaB und Erfolg bei der Arbeit in und mit Teams!


https://www.youtube.com/watch?v=rp51LoZr76s&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=4B0EDunFeZE&t=201s
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4. Quellenverzeichnis

« Wieland Gymnasium Biberbach - Medien und Netzwerk (2020): Aufgaben bearbeiten tber
Teams. https://www.wieland-gymnasium.de/index.php/schuelerbereich/verschiedenes-g-q/

office-365 zugegriffen am 15. Januar 2021



https://www.wieland-gymnasium.de/index.php/schuelerbereich/verschiedenes-g-q/office-365
https://www.wieland-gymnasium.de/index.php/schuelerbereich/verschiedenes-g-q/office-365
https://www.wieland-gymnasium.de/index.php/schuelerbereich/verschiedenes-g-q/office-365



