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Anleitungen Microsoft 365 BRG Steyr Michaelerplatz

MICHAELERPLATZ

Anleitung: Nutzung von Microsoft Teams

Jede*r Schiiler*in des BRG Steyr Michaelerplatz besitzt einen Microsoft 365 Account, in
welchem unter anderem die Kommunikationsplattform Microsoft Teams enthalten ist.
Diese kann entweder lokal installiert oder tiber einen Web-Browser aufgerufen werden. In
der folgenden Anleitung wird Zweiteres erklart, die Hinweise zur Anmeldung gelten jedoch
auch fur die Einrichtung bei der Installation der Desktop-Applikation, die Einrichtung der
Mobilen App (verfiigbar fiir Android (Google Play) und iOS (AppStore)) funktioniert ahnlich.

1. In der Browser-Adresszeile portal.office.com eingeben oder auf der Schulhomepage des
BRG Steyr Michaelerplatz folgenden Icon in der rechten Randspalte anklicken:
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2. Im sich 6ffnenden Browser-Tab mit E-Mail-Adresse und Passwort anmelden. Das
Passwort-Eingabefeld erscheint, wenn man nach dem Eingeben der E-Mail-Adresse auf
"Weiter" klickt.

B Microsoft

Sign in B® Microsoft
Email, phone, or Skype <
No account? Create one! Enter password
Can't access your account? Password
Back Forgot my password

Q§ Sign-in options
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E-Mail-Adresse: vorname.nachname@brgsteyr.at
e beilangen Namen nur der erste Buchstabe des Vornamens

e R wird durch ss ersetzt

Passwort: dasselbe Passwort, welches auch auf den Computern im Schulhaus zur
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i Anmeldung verwendet wird
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Die Aufforderung "Angemeldet bleiben?" kann, sofern diese erscheint, mit "Nein"
weggeklickt werden.

3. Nach kurzem Laden erscheint das Microsoft 365 Portal, in welchem verschiedene
Applikationen zur Verfiigung stehen, welche von den Schiiler*innen des BRG Steyr
Michaelerplatz kostenlos gentitzt werden kénnen.

In diesem Portal in der linken Randspalte auf "Teams" klicken.

224 Office L Suchen

) > € DicOffice App wird zur neuen Microsoft 365-App, Ihrem Zuhause, um lhre Inhalte und Ideen zu finden, zu erstellen und zu teilen. Weitere Informationen

Schnellzugriff

@ Alle ® Zuletzt gedffnet &3 Geteilt % Favoriten 4 1 Hochladen

o} Gestern um 11:23

o Gestern um 10:24
Gestern um 08:19

Fr um 08:01

Frum 07:58

s '@ @ @ alels oieis

e Mi um 16:03
m= Mo um 11:45

23. Okt

Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft PowerPoint zur Verfiigung. Zum Offnen
den entsprechenden Icon in der linken Randspalte anklicken.

4. Nun oOffnet sich in einem neuen Browser-Tab die Web-Version der
Kommunikationsplattform Microsoft Teams (je nach Internetverbindung kann dieser
Vorgang einige Momente dauern).

Guten Morgen Office installieren

Info: In diesem Portal stehen aulRerdem die Online-Versionen der Programme a

BRG Steyr Michaelerplatz
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5. Sobald die erforderlichen Daten geladen wurden, erscheint eine Ubersicht aller Teams, in
denen der eingeloggte User Mitglied ist. Ein Team kann gedffnet werden, indem auf dessen
Namen oder Icon geklickt wird.

6. In jedem Team gibt es oben zwei Tabs: "Beitrdage" und "Dateien".

a. Unter "Beitrdge" kann mit allen Mitglieder*innen des Teams (d.h. den Mitschiiler*innen
sowie der Lehrperson) kommuniziert werden, wobei die Nachrichten fir alle sichtbar sind.

Um eine Nachricht an alle Mitglieder*innen des Teams zu senden, links unten auf "Neue
Unterhaltung" klicken und dann den gewiinschten Text eingeben.

@ . Einsteigerlnnen-Kurs Pposts Files &) O Meet @)

&

® o

Welcome to the class!

Try @mentioning the class name or student names to start a conversation.

 New conversation
s

L 4

vy 0 © B

ktart a new conversation. Type @ to mention someone.
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Dateien konnen durch Klicken auf den Biiroklammer-lcon hinzugefiigt werden, wobei
entweder lokale Dateien, Inhalte des eigenen OneDrive oder Inhalte der Teams ausgewahlt

werden konnen.

(® Recent

w Browse Teams and Channels
@ OneDrive

T Upload from my computer
1. Type @ to mention someone.

Ay@@ >

Zum Absenden der Nachricht auf den Pfeil rechts klicken.

IStart a new conversation. Type @ to mention someone.

y © © @

Optionen zum Verandern von eigenen Nachrichten stehen zur Verfligung, wenn man auf die
drei Punkte in der rechten oberen Ecke einer Nachricht klickt.

17. November 2022 : OV e G & @@

[ ] 1711 7:48 PM
ez Eintragung in WebUntis | An- bzw. Abwesenheiten

Liebe Teilnehmer/innen

See more

<’ Reply
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b. Im Tab "Dateien" sind Unterrichtsmaterialien der Lehrpersonen zu finden, beispielsweise
Word-Dokumente, PowerPoint-Prasentationen, PDF-Dokumente etc. Diese konnen
heruntergeladen oder je nach Berechtigungen auch online bearbeitet werden.

fH Editin grid view & Share @ Copy link L Download ) --- X 1selected = Alle Dokumente v Y O

Dokumente > General

D Name Geéandert Geandert von + Add column

%  Kursmaterialien

~ erganzende Literatur 22. Oktober

® Methodik & B -+ 9. Oktober
zusatzliche Aufgabenstellungen 3. Juli
zz_Formalitaten 5. Juli

c. Handelt es sich um ein Klassenteam, gibt es entweder in der linken Spalte oder in der
oberen Leiste noch die Tabs "Aufgaben" und "Noten".

Im Tab "Aufgaben" sind die zugewiesenen sowie die erledigten Aufgaben zu finden.

‘ Allgemein Beitrage Dateien KursnotizbucH{ Aufgaben JNoten

Bevorstehend

v Zugewiesen (1)

22. Hauslibung
Fallig am 21. Méarz 2020 23:59

» Erledigt

Zum Ansehen einer Aufgabe auf deren Titel klicken, es erscheinen die Aufgabenstellung
sowie etwaige Referenz-Materialien.
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Um Dateien hochzuladen, auf den Button "+ Arbeit hinzufligen" klicken und die Datei

entweder von einem lokalen Speicherort oder dem eigenen OneDrive auswéahlen. Der

Fortschritt des Hochladens wird mithilfe eines Balkens angezeigt.

< Zuriick qu)) ‘ Abgeben ’

S ———

. Punkte
22. Hauslibung Keine Punkte

Fallig am 21. Méarz 2020 23:59

Anweisungen

Keine

—+ Arbeit hinzufiigen

Nach dem erfolgreichen Hochladen der Datei(en) auf "Abgeben" klicken.
Bei erfolgreicher Abgabe erscheinen eine Bestdtigung sowie eventuell eine Animation.
Um eine Aufgabe zu verdandern, auf "Abgabe riickgangig machen" klicken.

S~
< Zuriick ET:]?) Abgegeben am Di, 17. Mérz 2020, um 19:53. V/| ‘ Abgabe riickgéngig machen '
o Punkte
22. HaUSUbung Keine Punkte

Fallig am 21. Mérz 2020 23:59
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7. Um eine einzelne Person zu kontaktieren, in der linken Randleiste auf "Chat" klicken.

ey Teams = General Pposts Files

Teams

8

Assignme...

Calendar

&

Calls

i

Files

)
0o

Apps

@ New conversatio

Zum Starten eines neuen Chats auf den "Neuer Chat" Icon links oben klicken.

B chat v =@

B Pinned

Chat
000

Q0

Teams

&

Assignme...

Calendar

%

Recent

Bei Fragen oder Problemen: E-Mail an it@brgsteyr.at senden

© 2022 by Michael Himmelbauer (BRG Steyr Michaelerplatz)



X

Anleitungen Microsoft 365 BRG Steyr Michaelerplatz BRG STEYR

MICHAELERPLATZ

Im sich 6ffnenden Tab oben den Namen der zu kontaktierenden Person suchen und aus der
angezeigten Liste auswahlen. Unten kann die Nachricht eingegeben werden. Dateien von
einem lokalen Speicherort oder dem eigenen OneDrive kdnnen mithilfe des Bliroklammer-
Icons angehangt werden. Zum Senden auf den Pfeil rechts unten klicken.

To: Enter name, email, group or tag v

[

You're starting a new conversation

Type your first message below.

(P)e opae 2 ¢ @B @
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8. Um an einer Video-Konferenz teilzunehmen, in der linken Randleiste auf "Kalender"
klicken.

a Teams = General posts Files

Activity

)

Chat

Teams

8

Assignme...

%

Calls

00
0o

Apps

Im erscheinenden Kalender den gewiinschten Eintrag anklicken, dann auf "Teilnehmen"
klicken.

Calendar # Join with an ID (0 Meet now

G Today < > November2022 = <
My calendar Z
221 22 23 24 25
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday

25.N ber 2022 1:45 PM - 3:25 PM
2PM
Edit

& https://teams.microsoft.com/l/meetu... (0

(5 Chat with participants

S
Organizer
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Im sich 6ffnenden Fenster "Computer-Audio" auswahlen und dann auf "Jetzt teilnehmen"
klicken.

Choose your audio and video settings for

L‘, ‘ Computer audio

Internal Mic and Speakers
[\

Your camera is turned off @) e

Room audio

Don't use audio

Cancel Join now

Im sich 6ffnenden Konferenz-Fenster gibt es in der oberen Leiste verschiedene Optionen:

e Chat: Hier kann mit den Teilnehmer*innen der Konferenz schriftlich kommuniziert
werden.

e Reaktionen: Es besteht die Moglichkeit, eine virtuelle Hand zu heben, um
aufzuzeigen.

e Kamera: Die eigene Webcam ein- und ausschalten.

e Mikrofon: Das eigene Mikrofon ein- und ausschalten.

e \erlassen: Die Konferenz verlassen.

S E(®ya + - Ny N )
People Chat Reaction, Rooms Apps More Camera, Mic Share
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Soll der eigene Bildschirm geteilt werden, auf "Teilen" klicken (diese Funktion steht je nach
Berechtigungen eventuell nicht zur Verfiigung) und dann das gewiinschte Programm-
Fenster oder den gesamten Bildschirm auswahlen. Soll der Ton ebenfalls geteilt werden,
zuerst den Schalter bei "Computer-Audio einschlieRen" aktivieren.

Rooms Apps More Camera Mic Share

Share content Include computer sound @

Presenter mode

O Add background

Wirdow (8)

Microsoft Whiteboard

Collaborate on a whiteboard

PowerPoint Live
See your notes, slides, and audience while you present.

No files available

Excel Live
Share a workbook for everyone to work on together.

N filac availahla
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