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1 Einleitung

Diese Anleitung beschreibt Dir kurz und pragnant die Grundfunktionen von Teams, damit Du mit
Deiner Lehrperson und Deinen «Gspandli» aus Deiner Klasse folgende Funktionen ausfiihren
kannst.

— Chat innerhalb der Klasse

— Ubungsdateien von der Lehrperson entgegennehmen

— Hausaufgaben von der Lehrperson entgegennehmen

— Teilnehmen an einer Videokonferenz mit der ganzen Klasse

1.1 Verwendete Symbole

Eine Schritt flr Schritt Anleitung hilft Dir beim Anwenden der einzelnen
Ausfihrungen und fuihrt Dich zum gewiinschten Ziel.

Gm Beachte die Tipps, die Dir zu einem effizienten Arbeitsstil verhelfen.

Wichtige Begriffe oder Erlauterungen, die in der Computerpraxis und im
Zusammenhang mit der Anwendung auftauchen. Versuche, Dir diese
einzupragen.

Informationen, die speziell in der KITS-Umgebung Giiltigkeit haben
resp. speziell fur die KITS-Umgebung konzipiert worden sind.
2 Teams einrichten

Um die App Teams benutzen zu kénnen, musst Du diese zuerst einrichten, bzw. herunterladen.
Die Schritte sind abh&ngig davon, was Du dafir fir ein Gerat benutzt. Deshalb wird das Vorge-
hen in zwei Kapitel gegliedert. Folge den Schritten, die fir Dein Gerat zutreffen. Du kannst auf
das entsprechende Kapitel klicken, um direkt zur Seite zu springen:

> Kapitel 2.1, Teams einrichten auf einem privaten Gerat oder einem KITS-Tablet
> Kapitel 2.2, Teams einrichten auf einem KITS-Notebook

Bitte beachte dass die nachfolgenden Erkl&arungen mit dem Browser
Google Chrome erstellt wurden. Es kann deshalb sein, dass je nach
Google Chrome eingesetztem Browser, die ScreenShots leicht abweichen kénnen.
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2.1 Teams einrichten auf einem privaten Gerat oder einem KITS-Tablet

E 1. Starte den Computer und &ffne Deinen Internet-Browser
(in unserem Beispiel den Google Chrome).

Teams App
herunterladen .

2. Tippe oben in der Adresszeile folgende URL ein und bestétige
diese mit <Enter>: www.office.com

() Office 365-Anmeldung | Microse X +

&« c @ office.com

3. Klicke auf die Schaltflache Anmelden.

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit |eisten:

Office erhalten

4. Tippe unterhalb des Titels Anmelden Deinen persotnlichen Login-
namen (z. B. a001520) gefolgt von @kitszh.ch ein (siehe nachfol-
gende Grafik) und bestatige mit Weiter.

BE Microsoft

Anmelden

a002316@kitszh.ch X

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Achte darauf, dass Du beim obigen Fenster nicht die eigene E-Mail-Ad-
resse eintippst sondern dies wie oben beschrieben eingibst, also

Nicht eigene E-Mail-  LOginname@kitszh.ch.
Adresse eintippen
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5. Du wirst auf die KITS-Anmeldeseite weitergeleitet. Der vorher von
Dir eingetippte Loginname steht bereits im oberen Feld und Du
musst nun nur noch Dein gewohntes Kennwort (gleich wie bei der
Anmeldung am KITS-Netz), eintippen. Bestatige das Fenster mit
Anmelden.

KITS FUR KIDS

Melden Sie sich mit Inrem Organisationskonto an

a002316@kitszh.ch

r

9

I.O...C....

Kennwort dndern

Anmelden

6. Falls diese Frage angezeigt wird, kannst Du diese aus Sicherheits-
grinden mit Nein beantworten. Wenn Du nicht jedes Mal danach
gefragt werden mochtest, aktiviere das Kontrollfeld Diese Meldung
nicht mehr anzeigen.

B% Microsoft
a001520@kitszhi.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

@Diese Meldung nicht mehr anzeigen
N

7. Falls nachfolgendes Fenster betr. Passwort speichern angezeigt
wird, aus Sicherheitsgriinden mit Nie bestatigen.

Passwort speichern?

Nutzername a006704e@kitszhi.ch -

Passwort srssasnans - ©

Seite 6 von 20



Benutzeranleitung fir SuS

8. Das nachfolgende Fenster wird nur beim ersten Mal angezeigt. Du
kannst dieses mit dem X oben rechts schliessen.

B2 Microsoft

Sparen Sie Zeit, indem Sie mit
Office 365 unterrichten.

9. Im Startfenster von Office 365 bitte auf Teams klicken.

Guten Morgen Aamir

R | £ M >

Qutlook Teams Kalender Personen Aufgaben Alle Apps

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt  Entdecken

AD09 Klasse Egger 4 &

SharePoint » sites » msteams_7b35b0 » SiteAssets

10. Teams wird im Browser angezeigt. Um die App lokal zu installieren,
klickst Du links im Navigationsbereich ganz unten auf das Symbol
Desktop-App herunterladen.

11. Der Fortschritt des Downloads wird am unteren Bildschirmbereich
angezeigt. Sobald der Download vollstandig beendet ist, klicke auf
das entsprechende Programmfile Teams_windows_x...exe- und
warte, bis die Installation komplett beendet ist.

@ Teams_windows_x...exe -
93.2/93.2 MB
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12. Tippe hier nochmals das zu Beginn beschriebene persdnliche Login
ein, um Uber die App zu arbeiten und bestéatige das Fenster mit An-

melden.

Microsoft Teams

4 &

A

Geben Sie lhr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

a002316@kitszh|ch

13. Tippe hier Dein personliches Kennwort ein und bestatige mit An-
melden.

-

KITS FUR KIDS

Melden Sie sich mit lhrem Organisationskonte an

a002316@kitszh.ch

Kennwort dndern

Anmelden

14. Falls dieses Fenster angezeigt wird, klicke auf Los geht's! und
beim néchsten Fenster auf Ja und warte, bis Teams fertig installiert
ist. Es ist auch moglich, dass dieses Fenster nicht angezeigt wird.
Dann kannst Du gleich beim nachsten Punkt fortfahren.

@7

Ein weiterer Schritt zum Einrichten von Teams mit Office

Klicken Sie auf Los geht's und dann im nichsten Bildschirm auf Ja, um alles

vorzubereiten.
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15. Sobald die Installation abgeschlossen ist, wird die Oberflache von
Teams angezeigt. Allféllige Popup-Fenster kannst Du mit dem X
schliessen.

Teams

Ihre Teams

o

A009 Klasse Egger 4. Klasse
19/20

A{@‘X

Mit Experten lernen

Registrieren Sie sich fiir einen
kostenlosen Onlinekurs Stellen Sie
Fragen. und erhalten Sie Tipps zur

Verwendung von Teams.

16. Beim ersten Mal musst Du Deine Klasse aktivieren. Klicke dazu
links in der Navigation auf Teams und dann rechts auf die ange-
zeigte Klasse.

Teams

- lhre Teams

o

A009 Klasse Egger 4. Klasse
19/20

17. Super — den ersten Schritt hast Du erfolgreich beendet. Die Installa-
tion ist abgeschlossen.
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2.2 Teams einrichten auf einem KITS-Notebook

, ' 1. Starte Deinen Computer und 6ffne Deinen Browser (in unserem
S Beispiel den Google Chrom).

Teams App
herunterladen .

2. Tippe oben in der Adresszeile folgende URL ein und bestétige
diese mit <Enter>:
https://tinyurl.com/Kits-Teams

) Microsoft Office Home X | @i Allgemein (A009 K

<« | G h’[tpsﬁtinyurI.com[I(its—Teamsl

3. Kilicke auf die Teams-Desktop App_KITS..., um diese zu installie-
ren.

L Herunterladen & Versionsverlauf

Geteilt > Teams Desktop App KITS

o

=

{
'\Teams_Desk'topApp_KlT...
Avor9gh

4. Der Fortschritt des Downloads wird Dir am unteren Bildschirmrand
in einem Fenster angezeigt. Warte, bis dieser beendet ist und klicke
dann auf die App Teams_DesktopApp...msi.

ﬁ! Teams_DesktopAp....msi F

5. Beim angezeigten Warnfenster klicke auf Weitere Informationen
damit die Installation weitergefuhrt wird.

Der Computer wurde durch Windows
geschatzt

Von Windows Defender SmartScreen wurde der Start einer unbekannten App
/ ftir den PC dar.
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6. Hier klicke auf Trotzdem ausfihren.

Der Computer wurde durch Windows
geschatzt

Von Windows Defender SmartScreen wurde der Start einer unbekannten App
verhindert. Die Ausfiihrung dieser App stellt u. U. ein Risiko fur den PC dar.

Teams_DesktopApp KITS (T).msi
geber: Unbekannter Herausgeber

Trotzdem ausfiihren m

7. Der Setup des Assistenten von Teams DesktopApp (KITS) startet.
Klicke auf die Schaltflache Weiter >.

ﬁl Teams DesktopApp (KITS) Setup X

Willkommen beim Setup
Assistenten von Teams
DesktopApp (KITS)

Der Setup Assistent wird Teams DesktopApp (KITS) auf Threm
Computer installieren. Klicken Sie auf "Weiter" um fortzufahren,
oder auf "Abbrechen" um den Setup Assistent zu beenden.

< Zuriick Abbrechen

8. Der Assistent schlagt Dir den Verzeichnispfad vor, den Du mit Wei-
ter > ibernehmen kannst.

ﬁl Teams DesktopApp (KITS) Setup -
Installationsverzeichnis wihlen

Installationsverzeichnis von Teams DesktopApp (KITS).

um in das angegebene Verzeichnis zu installieren, klicken Sie bitte "Weiter". Fiir ein
alternatives Installationsverzeichnis wihlen Sie bitte ein anderes Verzeichnis iiber "Wahlen".

Verzeichnis:
C:\Users\XA00184E\AppData\Roaming), ‘Wahlen...

Advanced Installer

< Zuriick Abbrechen
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9. Starte die Installation durch Klick auf Installieren und warte, bis
diese abgeschlossen ist.

@ Teams DesktopApp (KITS) Setup X

rtung der o abgeschl I &
Der Setup Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen. ’
-«

Klicken Sie auf "Installieren” um die Installation zu starten. Wenn Sie die
Installationseinstellungen tberpriifen oder dndern machten, klicken Sie auf "Zuriick". Um den
Setup Assistent zu beenden, klicken Sie auf "Abbrechen”.

Advanced Installer

< Zuriick Installieren Abbrechen

10. Den letzten Schritt kannst Du mit Fertigstellen beenden.

ﬁ Teams DesktopApp (KITS) Setup X

Der Setup Assistent von
Teams DesktopApp (KITS)
wird abgeschlossen.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um den Setup Assistenten zu
beenden.

< Zuriick Fertigstellen Abbrechen

Die Installation der Teams-App ist jetzt abgeschlossen.

3 Teams App starten

:' Klicke auf das Lupensymbol in der Taskleiste, tippe teams ein und
. wahle die App Microsoft Teams.

Teams App starten

] Alle Apps Dokumente E-Mail Web

Héchste Ubereinstimmung

L] $ Microsoft Teams
- App

ﬁ Teams_windows_x64.exe >
. App
I Dokumente

B Teams_Benutzeranleitung_LP_V1.4.do
ABSCHN -~ >
H- | © teams
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4 Chat innerhalb der Klasse

Im Chat, den Du innerhalb Deiner Klasse nutzen kannst, kannst Du Informationen von Deiner
Lehrperson oder aber auch von Deinen Klassenkameraden/innen erhalten.

4.1 Chat-Nachricht an die ganze Klasse senden

1. Mochtest Du der ganzen Klasse eine Nachricht via Chat durchge-
ben, klicke auf der linken Seite auf Teams, bestatige Deine Klasse
Nachricht an die und tippe in der rechten Bildschirmhalfte im Register Beitrage ganz
ganze Klasse unten bei Neue Unterhaltung.... die gewiinschte Nachricht ins
Feld ein. Sende diese mit <Enter> oder dem Pfeilsymbol ganz
rechts an Deine Klasse.

| Hallo meine lieben Klassenkameraden. Ich bin nun auch anline mit Teams. Eine coole Sache. Findet |hr nicht auch? |

b @ @ B e

Gm 2. Unterhalb des Eingabetextes findest Du verschiedene Symbole,
: die Du zum Formatieren der Nachricht verwenden kannst. Diese

Symbole zum sind selbsterklarend.
Formatieren der
Nachricht

fNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

|g.y G O i 5 e |

4.2 Chat-Nachricht an die ganze Klasse beantworten

1. Mochtest Du auf eine Frage im Chat antworten, klickst links auf
Teams, bestatige Deine Klasse und unterhalb der jeweiligen Frage

Nachricht im Chat findest Du in der rechten Seite im Chat die Schaltflache Antworten.
beantworten

Muhammad Aamir (KfK)
Ich habe eine Frage zur Ubung 1b

&« Antworten

2. Tippe Deine Antwort ins entsprechende Feld und sende diese ab
mit <Enter> oder durch Klick auf das Pfeilsymbol ganz unten
rechts. Die Antwort wird unter der Frage angezeigt und ist fur alle in
Deiner Klasse sichtbar.

MA

Muhammad Aamir (KfK)

MA Ich habe eine Frage zur Ubung 1b

Egger Corinne (KfK)

e Lése vorerst Ubung 1a. dann kennst du den Lésungsweg zu Ubung 1b...

¢« Antworten
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5 Ubungsmaterial abholen oder hochladen
5.1 Ubungsmaterial der Lehrperson abholen

1. Deine Lehrperson kann fiir die ganze Klasse Ubungsdateien hoch-
laden, die Du dann abholen kannst. Klicke links auf Teams, besta-

Ubungsmaterial tige Deine Klasse und wechsle oben auf den Link Dateien
abholen
‘ Allgemein Beitrage Kursnotizbuch
+ Neu ~ T Hochladen %@ Link kopieren + Herunterladen
General
Name Gedndert |

Kursmaterialien

2. Offne den Ordner Kursmaterialien, um die von der Lehrperson
hochgeladenen Dateien anzuzeigen. Es kann sein, dass die Lehr-
person verschiedene Ordner angelegt hat (siehe unten Ubungsda-
teien vom 23.03.2020).

‘ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Besprechungsn... |

@ Link kopieren @ In SharePoint 6ffnen

General Kursmaterialien

Mame Geandert

K
__ " Ubungsdateien vom 23.03.2020 s Gestern um 6:09 AM
v} Mathematik 1-3.docx & vor 3 Tagen

3. Mochtest Du eine oder mehrere Dateien 6ffnen, klickst Du dazu vor
der entsprechenden Datei, um diese zu markieren (Haken). Im obe-
ren Bildschirmbereich findest Du die Méglichkeiten zum Offnen.

(] Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch Besprechungsn... (&)

G Offnen ~| ® Link kopieren % Herunterladen B In SharePoint 6ffnen b Kopieren
General Kursmaterialien
MName Gedndert - Gedndert von -
Ubungsdateien vom 23.03.2020 L vor 2 Tagen Galla Walla (KfK)
] Mathematik 1-3.docx "o Gestern um 342 AM  Galla Walla (KFK)

Seite 14 von 20



Teams
Benutzeranleitung fir SuS

4. Du musst nun entscheiden, ob Du die Datei im jeweiligen Pro-
gramm, also z. B. Word oder Online 6ffnen méchtest. In unserem
Beispiel méchten wir es direkt im In Word dffnen.

‘@ Link kopieren

@ In Word Online &ffnen

| @ In Word &ffnen |

5. Die nachste Sicherheitsabfrage kannst Du mit Ja beantworten.

Microsoft Office

Manche Dateien enthalten Viren, die lhren Computer
l ', beschidigen konnen. Es ist wichtig sicherzustellen, dass
~ diese Datei von einer vertrauenswirdigen Quelle stammt,

Machten Sie diese Datei 6ffnen?
Programm: Microsoft Word
Adresse:

https://kitszhi.sharepoint.com/sites/msteams_7b35b0/Kursmat
erialien/Mathematik 1-3.doox

6. Du musst Dich aus Sicherheitsgriinden erneut mit Deinem Login
anmelden, also z. B. a002316@kitszh.ch und dies mit Weiter be-
statigen.

Anmelden

Teilen Sie uns das Konto mit, das Sie zum Offnen von
""kitszhi.sharepoint.com/sites/msteams_rb35b0/Kursmat
erialien/™" verwenden mdchten.

| a002316@kitszh.ch

Datenschutzbestimmungen
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7. Zur definitiven Anmeldung tippst Du Dein personliches Kennwort
ein und bestatigst dies mit Anmelden.

Anmelden

Benutzer-1D:

ad0231e@kitszhi.ch

Kennwort:

¥ Angemeldet bleiben

Anmelden

8. Das Dokument 6ffnet im Schreibschutzmodus. Damit Du es bear-
beiten kannst, klickst Du am oberen Bildschirmrand auf Ansicht
und dann auf Dokument bearbeiten. Jetzt hast Du das Dokument
wie Ublich bearbeiten oder auf Deinem Computer speichern.

N EcTRas
P
Navigationsbereich
E Kommentare anzeigen
Spaltenbreite »
% Seitenfarbe b

(|—_;'|;_| Layout 2

Dokument bearbeiten
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5.2  Ubungsmaterial hochladen

1. Mochtest Du selbst eine Datei hochladen, klickst Du links auf
Teams, bestatige Deine Klasse und wechsle oben bei den Links zu
Ubungsmaterial Dateien.

hochladen
Allgemein Beitrige Kursnotizbuch

4+ Neu ~ T Hochladen @ Link kopieren ¥+ Herunterladen

General

Name Gesndert |

Kursmaterialien

2. Kilicke oben auf den Link Hochladen, wechsle auf Deinem Compu-
ter zum Ordner, wo Du die Datei gespeichert hast und bestatige
diese durch einen <Doppelklick>. Du kannst sie nun im Teams se-
hen.

Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch

- Neu ™ T Hochladen %@ Link kopieren o

General

Name

Kursmaterialien 8

6 Kursnotizbuch

Das OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fir den gesamten Kurs. Hier kann Deine
Lehrperson Dir z. B. individuell Hausaufgaben erteilen oder Dir sonstige Kursnotizen zukommen
lassen.

6.1 Hausaufgaben entgegennehmen

1. Kilicke links auf Teams, bestétige Deine Klasse und wechsle am
oberen Bildschirmrand zu Kursnotizbuch.

Hausaufgaben

entgegennehmen Allgemein geitrsge  Datsizn Besprechungsn... ()
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2. Um Deinen Bereich sehen zu kénnen, klickst Du auf das Pfeilsym-
bol ganz links.

B Alligemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch -+

Datei Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe m Br
v [+ ||SegoeU «18 ~ F K U &~ ﬁ
> . . .
Willkommen beim Kursnotizbuch

Sobald Du in die rechte Fensterhalfte klickst, verschwindet dieser
Navigationsbereich rechts wieder. Um diesen wieder anzuzeigen,
klickst Du einfach wieder auf dieses Pfeilsymbol.

3. Um Deine Hausaufgaben zu sehen, klickst Du auf das Register vor
Deinem Namen und wahlst dann Hausaufgaben.
Datei Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffnen
v [v |calbrilignn  ~20 v F K U &£v Av 8 A | =+ =

=1 AD09 Klasse Egger 4. Klasse 1920-Notizbuch

Hausaufgaben 20.03.2020

Willkommen Hausaufgaben 20.03.2020
> _Collaboration Space

Lesen Buch "Das rote Ross" Seite 132 — 156
Zusammenfassung schreiben 2 A4 Seiten

Mathematik Buch "Mathe3" Ubungen 4-8

' > _Inhaltshibliothek

Muhammad Aamir (KfK)
Quizfragen

Handouts

Hausaufgaben

Kursnotizen

OOOORIE

4. Wie Du im obigen Bild erkennen kannst, hast Du zwei von drei Auf-
gaben bereits erledigt. Hast Du nun die dritte auch noch erledigt,
klickst Du vorne auf die Aufgabe, so dass der rote Haken ange-
zeigt wird. Mit dem Pfeilsymbol oben links kannst Du wieder zu-
riick zur Ubersicht wechseln. Die Lehrperson kann nun sehen, dass
Du diese Aufgabe erledigt hast.

Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht F

D [Iv calbilight v20 v/ F K L

>

Hausaufgaben 20.03.2020

K

Lesan Buch "Das rote Ross” Seite 132 — 156
Zusammenfassung schreiben 2 A4 Seiten
Mathematik Buch "Mathe3" Ubungen 4-8

S AR

Seite 18 von 20



Teams
Benutzeranleitung fir SuS

6.2 Kursnotizen ansehen

Hat Deine Lehrperson fir Dich spezielle Kursnotizen hinterlegt, kannst
Du diese ebenfalls hier sehen. Klicke dazu auf den Ordner Kursnoti-
Kursnotizen zen unter Deinem Namen. Wenn Du moéchtest, kannst Du auch selber
ansehen eine Kursnotiz erstellen. Klicke dazu einfach in den rechten Bereich
Deines Bildschirmes.

Datei Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser 6ffnen v

v []v |caibiligt v 20 v F K U &v Av ¥ A - | =v iSv =+ | A Formatvorlagen~ | b

B! 4009 Kiasse Egger 4. Klasse 1920-Notizbuch

Versuche die Ubung 1a selbsténdig zu 16sen. Notiers
Deine Fragen separat auf einem Blatt. Wir werden diese
) coslparson space dann gemeinsam durchgehen.

' > _Inhaltsbibliothek

l Willkommen Versuche die Ubung 1a sel...

' ¥ Muhammad Aamir (KfK)
I Quizfragen
Handouts

Hausaufgaban

4 An einer Videokonferenz teilnehmen

Mittels Videokonferenz kann Deine Lehrperson eine Life-Lektion abhalten und alle Schiler Dei-
ner Klasse dazu einladen. Die Lehrperson wird dies im Chat ankiindigen. Sobald die Einladung
erfolgt ist, musst Du die Teilnahme bestatigen.

1. Klicke dazu links auf Teams, bestéatige Deine Klasse und klicke
dann auf Teilnehmen.

An Videokonferenz Zuletzt gelesen

teilnehmen
e Mathe Stunde 11.00 - 11.45

& Mathe Stunde 11.00 - 11.45 gestartet

& Antworten

2. Damit Du nun offiziell an der Videokonferenz teilnehmen kannst,
musst Du hier nochmals Jetzt teilnehmen klicken.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Mathe Stunde 11.00 - 11.45

Jetzt teilnehmen

&2 PC-Mikrofon und -Lauts._
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3. Uber dieses Symbol kannst Du die Kamera auch ausschalten.

4. Du siehst wahrend der ganzen Videokonferenz nur Deine Lehrper-
son. Die anderen Schiler kannst Du nicht sehen und sie Dich auch

nicht.

h) A\l

4" |
%

5. Du kannst Die Schuler, die an der Videokonferenz teilnehmen auf

der rechten Seite anzeigen indem Du auf das Symbol Teilnehmer
anzeigen klickst.

Kontakte

6. Um die Videokonferenz zu verlassen resp. aufzulegen, driickst Du
auf das Telefonsymbol ganz rechts.
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