Microsoft Office 365 Education

SNETS“-Account

* Microsoft Office 365-Anmeldung Uber Internet
* Microsoft Office Home-Ansicht

* Web-Apps verwenden:

Outlook
Word
OneDrive
¢ Teams

Microsoft Office 365-Anmeldung Uber 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

O g ofice 365-Anmeldung |V X+

Qa _ o

c = & [ www.office.com
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B4 Microsoft

Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, und

Arbeit leisten.

woox

@ SNETS-E-Mail-

Adresse eingeben
und Weiter klicken

B2 Microsoft

Anmelden

I JOKKXXXXXXXXXXXX @snets. it I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Anmeldeoptionen

— ]

@ Kennwort eingeben
und Anmelden klicken

B Microsoft
€ XXXXXXXXXXXXXXXXX @snets.it

Kennwort eingeben

—>
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Microsoft Office Home-Ansicht

App-Startfeld
far den Zugriff

auf die Apps Q
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il wora
@ Powerpoint
B shareroint

<

G

@ 8 0@ @ @ B|jo 2

@ OneDrive

i ece

@ oneNote
.

& Teams

&

Apps bzw.
Anwendungen
starten

O ) Microsoft Office Home X

i1 | Office 365
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/O Suchen

Guten Morgen Schueler

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir|f
[ |

Hier kann ich auf
Dokumente schnell
zugreifen, die ich
kirzlich verwendet
.| habe.

OneDrive

F = ———

(

1 Office 365-Apps |

—— — ——
Office installieren

|  Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word, |
Excel, PowerPoint und mehr.
S Weitere Installationsoptionen 1
I Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
[ | > instalieren Sie andere zusammen mit trem |

\ Abonnement verfiigbare Apps.
————— -

Mehr auf OneDrive —>
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Bildungsdirektion

sign out

Schueler.Coach 0101

Schueler.Coach_0101@snetsiit

eigenes Profil 6ffnen
flr evtl. Einstellungen

und zum ABMELDEN
(Sign out)

V % Installation der

Office-365-Apps

auf personlichen
Geréten je nach
Lizenz moglich

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Outlook

O Q) Microsoft Off X | @ Files- OneDri X | ) Microsoft OfF X | +

Apps

Il wora
m PowerPoint
9 SharePoint

@ OneDrive
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u OneNote @

App / Anwendung starten g

durch einen Klick auf das
betreffende Symbol,
e

z.B. Outlook.
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vw.office.com

Office 365

Q) Microsoft Office Home.

< C 88

X | @ Files - OneDrive X

&  outlook.office.com/mail/inbox/id/A

- O Suchen
e L m— ¥

JILTVMM2QINGUSY:

o

' Favoriten © Relevant S
£ Posteingang 3 Sonstige: Neue
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Outlook:

* E-Mail-Postfach
* Kalender

* Kontakte

e * Aufgaben

Information fiir .
Di, 27.10 15:00

soft Teanr

Klasse-Kurs
Besprechung V
So, 18.10 18:00
Keine Konflikte
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Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Word

O 0 Microsoft Off X | @ Files- OneDri X | ) Microsoft OfF X = + Q _ O X

Apps C 88 & www.office.com Be>»0 =

Office 365

G Outlook @ OneDrive

[x A | B%geithrer: | B8 Beilhren | B® Beithren @ Word X | 88 Schnellw | + Q _ o X

o ewoffi h/word
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App / Anwendung starten Y Neue Dokumente werden hier gespeichert: @ C 8 | @ snets-mysharepointcom/per

th

durch einen Klick auf das ] ;
betreffende Symbol, [0 - _|_ me Insert  layout  References v 7~ allo| [
9 ¥ B I U - i=v =v Av POv -
z.B. Word. e &
m Neues leeres Dokument,

Text schreiben mit der Online-Version von |
Word|

Klick auf
Neues leeres Dokument

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: OneDrive

O Q) Microsoft Off X | @ Files- OneDri X | ) Microsoft OfF X | + Q _ O X Mlcros.oft
OneDrive
APPS C 88 & www.office.com B >0 = @ Microsoft Corporation

OneDrive auf PC, Tablet,
L x oder Smartphone:
App herunterladen,
installieren und dann Konto
hinzufligen = Anmelden
mit SNETS-Account-Daten.

Files @ x o

il wor [x ]
@ roweroint [ OneNote
B shareroint @ Teams

Bfee ERBe

Qwe | GV @Fil X 28sd |+ “® -

83 @ snets-mysharepointcom/persc B ® > Q | =

OneDrive

App / Anwendung starten
durch einen Klick auf das OneDrive: B Microsof
betreffende Symbol, N, Online-Speicherplatz ,,in der

®
|
|
&
& Anmeld
R nmelden
z.B. OneDrive. @:> sev - Cloud”. Die Daten sind tiber ‘
*« - Internet verfligbar:
Anmelden mit SNETS-

@ Ich E-Mail oder Telefon

Account Uber office.com




Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Teams

O Q) Microsoft Off X | @ File Dii X ) Microsoft OFf X + Q _ O X

APPS C 88 a w.office.com B >0 =

Office 365

E Outlook @ OneDrive

il wora [x ] Ll

@ roverroint [ Onenote | @

e | Boee | @w Fe x @o | s8s |+ Qa

Q SharePoint I w Teams I ] C 88 & teamsmicrosoftcom/ #/sc B @ > QO

Microsoft Teams
|

App / Anwendung starten g

durch einen Klick auf das
|:> @ Laden Sie die Teams-Desktop-App
e

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

Windows-App herunterladen @

Stattdessen die Web-App verwenden

Microsoft Teams: Programmoberflache

Einem Team beitreten: 8% Bei Ihrem Konto anmeld X | B Bei Ihrem Konto anmeld. X | {l Word
Anklicken

o X

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

Ihre Teams

[ Kiasse-Kurs

Q Suche

Teams .\ /- & &' Einem Team

Lerngruppe geschlossen &
Mathematik

12 ausgeblendete Kanle

Ausgeblendete Teams

//'72

DiCoach Kurs

8 Team beitreten oder erst.. €53

D Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch @ (. 30 @Team G @ oo
2A: Linkes Meniiband mit Bereichen:

* Aktivitat: sammelt alle Aktivititen fiir mich
Deutsch e Chat: sich mit Mitgliedern im Chat ,,unterhalten”

* Teams: Team/Kanile auswiahlen, deren Inhalte sehen
O Aufgaben: hier kdnnen 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)

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




MS Teams in der Desktop-Version

< Alle Teams

Q Suche

[D Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch 4 weitere @) v + ]

hy

Klasse-Kurs

Durch Auswahl der Kandle
kann ich deren Inhalte sehen:
Beitrdge, Dateien ...

Allgemein

01 Klassenrat &

Bewegung und Sport

Deutsch
Englisch

Geografie

Geschichte

Geschlossene (private)
Kandle sind nur ausgewahlten
Mitgliedern zuganglich.
Nur sie kénnen die Inhalte
sehen.

geschlossener Bereich &

Willkommen bei Klasse-Kurs

Wiéhlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

=y

Kursmaterialien hochladen

@ Team Gt Besprechung -

G4 Jetzt besprechen

Besprechung planen

Eine Besprechung
(Videokonferenz) kann sofort
durchgefiihrt oder geplant
werden.

Geplante Termine erscheinen
im Outlook-Kalender.

Als Web-App kann TEAMS je nach Browser und Betriebssystem kleine Unterschiede aufweisen, ebenso in der
Desktop-Version. Lehrpersonen und Schiiler*innen haben unterschiedliche Rollen und Berechtigungen.

MS Teams: Besprechung planen und durchfiihren

G4 Jetzt besprechen .

Besprechung in .General”

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

% Audio aus

9
@ Besprechung planen '
Daten in die Formularfelder eingeben, dann Senden.
Die Einladung l3uft als E-Mail im Postfach des/der
Eingeladenen ein, ein Termin im Outlook-Kalender wird
erstellt. Achten Sie auf die korrekte Einstellung der Zeitzone!
Q seene QR - o x
Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Vv
& Erforderliche Teilnehmer hinzufugen + Optional
17.10.2020 18:00
17.10.2020 1830 v 30Min. @  Ganztigig
©  Wiederholt sich nicht v
B [ KasseKus > Algemein
©  Orthinzaufugen
E B I U SIY A KA mmzv LS 0T e
Details zu dieser neuen Besprechung eingeben
10

Andere Teilnahmeopt

Besprechung in ,,General"‘

“\

Q.

Jetzt besprechen

&} Benutz..  Jetztteilnehmen

Kontakte

Derzeit in dieser Besprechung (1)

Karl Engl
1{@® Organisator

[ Jemanden einladen ] @

19.10.20
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MS Teams: Videokonferenz Programmfenster

Q_ Suche % Besprechungsnotizen anzeigen

3 Vollbildmodus aufrufen

@ ™ Hand heben

@ 7% Hintergrundeffekte anzeigen

Liveuntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))
i Tastatur
@ © Aufzeichnung beginnen

@ &> Besprechung beenden

@ (4 Eingehendes Video deaktivieren

11

1: Dauer der Besprechung

2: Kamera de/aktivieren

3: Mikrofon de/aktivieren

4: Bildschirm-Inhalte teilen

5: Menii:
* 5.1: Eingehendes Video deaktivieren
* 5.2: Besprechung beenden
* 5.3: Aufzeichnung beginnen
*5.4:
¢ 5.5:
¢ 5.6: Hintergrundeffekte anzeigen
* 6.7: Hand heben (Wortmeldung)
*6.8:
*6.9:

6: Unterhaltung anzeigen

7: Teilnehmer anzeigen

8: Auflegen



