* E-Learning mit Office 365 fiir Schiller*innen an der Sekundarschule Petershagen *
Aufgabenbearbeitung mit Microsoft Teams
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1.) Bevor ihr beginnt: Entscheidet euch fiir eine der folgenden Mdéglichkeiten

e Smartphone / Tablet: Ihr benétigt die App ,,Microsoft Teams” und zuséatzlich die Apps
»Microsoft Word”, , Microsoft Excel” und , Microsoft PowerPoint” (je nach
Aufgabenstellung) und meldet euch in den Apps jeweils mit euren Zugangsdaten fiir Office
365 an

e PC/ Notebook (Office 365 Online): Ihr benétigt einen Internetbrowser (z.B. Chrome oder
Firefox) und meldet euch unter https://login.microsoftonline.com mit Euren Zugangsdaten
fiir Office 365 an

e PC/ Notebook (Office 365 installiert): Ihr bendtigt das Desktop-Programm ,,Microsoft
Teams” und zusatzlich die Desktop-Programme ,,Microsoft Word“, ,, Microsoft Excel” und
»Microsoft PowerPoint” (je nach Aufgabenstellung) und meldet euch in den Programmen
jeweils mit euren Zugangsdaten fiir Office 365 an

Hinweis: Als Beispiel wird im Folgenden meist die Variante ,,Smartphone / Tablet” beschrieben, da sie
den geringsten Funktionsumfang bietet und daher die einfachste Grundlage der digitalen Bearbeitung
von Aufgaben mit Microsoft Teams darstellt. Mit den beiden anderen Varianten funktioniert es im
Prinzip genauso.


https://login.microsoftonline.com/

2.) Wo sind meine Aufgaben?

10:56

—  Teams

Testklasse 8.Test
Allgemein

Alle Teams anzeigen

Q

Aktivitat

Wahlt euer Klassenteam aus
(hier: ,Testklasse 8.Test) und
dann den Kanal , Allgemein“.

E T

Chat Teams Aufgaben

Kalender

e

¢ Allgemein

Testklasse 8.Test

BEITRAGE

Antworten
Assignments
1053
Funktionsweise des Internets
Due Apr 28

View assignment

Antworten
Assignments
1055
Aufgaben zu Agypten
Due May 03

assignment

Nachrichten mit dem Betreff
,Assignments” enthalten
Links zu aktuellen Aufgaben
(,View assignment”).
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All 1 ~
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MEHR
Class Notebook
B8 Grades
... und dann unter L .
Bl Aufgaben " Eine Ubersicht aller
,Aufgaben”. .
Aufgaben im Klassenteam
findet lhr unter ,MEHR” ...
10:57 # i
& Testklasse 8.Test
Bevorstehend

Zugewiesen (3)

s Wihlt eine Aufgabe aus (hier: Ghro
: ,Funktionsweise des
putonsuee des et Internets“). Ihr seht hier auch, a
_ _ wann die Aufgabe abgegeben
e werden muss (,Fallig ...“). v

Erledigt




11:05 B v

£ Testklasse 8.Test

Punkte

Funktionsweise des Internets ¢ pas weltweite Datennetz 2 puinkte mAalich
4 Schritt 1: Lest unter ,Anweisungen” genau die
Anweisungen
Autgaben; Aufgabenstellung durch!
1. Film zum Thema ,Wie funktioniert das internet” mehrmals anschauen
2. Fragen zum Film im Word-Dokument: ,AB Funktionsweise des Internets.docx” schriftlich

beantworten (= Tabelle ausfiillen)
3. Abgabe des fertig bearbeiteten Word-Dokuments Gber Teams (Button ,Abge|

Schritt 2: Schaut euch unter , Referenzmaterialien”
alle Dokumente, Links, Videos zur Aufgabe an!

Referenzmaterialien

@ httpsy//dirk-riemann.defvideo/schule/wie-funktioniert-das-internet.mp4

Meine Arbeit
B AB Funktionsweise des Internets.docx

~+ Arbeit hinzufugen

Schritt 3 (nicht immer vorhanden): Schaut
nach, ob unter ,Meine Arbeit” Dateien
vorhanden sind, in denen ihr direkt die

Arbeitsergebnisse eintragen sollt!




3.) Aufgaben bearbeiten: Entscheidet euch - je nach Aufgabenstellung - fiir eine der drei
Maoglichkeiten

a) Keine Dateien unter ,Meine Arbeit” vorhanden: Arbeitsergebnisse in Teams hochladen

b) Dateien unter ,,Meine Arbeit” vorhanden: Aufgaben mit dem Smartphone / Tablet direkt mit
Word / Excel / PowerPoint bearbeiten

c) Dateien unter ,Meine Arbeit” vorhanden: Aufgaben in Office 365 Online direkt mit Word / Excel
/ PowerPoint bearbeiten

a) Keine Dateien unter ,Meine Arbeit” vorhanden: Arbeitsergebnisse in Teams hochladen

10:57_M vi

< Schritt 1: Lost eure Aufgaben, wie unter ,,Anweisungen” angegeben ist und wiederholt EN
dann die nachfolgenden Schritte fiir jedes Arbeitsergebnis, das hochgeladen werden soll
(z.B. Fotos, eingescannte Seiten, selbst erstellte Dokumente mit Word oder PowerPoint)!

Anwelsungen

Aufgaben (funktioniert am besten, wenn lhr "Teams” auf Eurem Smartphone installiert @ Aufgabenbearbeitung mit 4 Punkten
habt):

1. Fotografiert Eure ausgefiillten Arbeitsblatter zum Thema "Agypten” ab
2. Tippt mehrmals nacheinander unten auf "+ Arbeit hinzufiigen” und dann auf "Ven
diesem Gerat hochladen” und fiigt so alle Fotos Eurer Arbeitshlatter ein

3. Tippt dann rechts oben auf "ABGEBEN" - Fertig . .
o Schritt 2: Klickt oder tippt auf ,,+ Arbeit
+ et hinzutugen hinzufiigen, um euer fertiges

Arbeitsergebnis hochzuladen.

10:58 M A4 ]
& Testklasse 8.Test ABGEBEN
Aufgaben zu A :
Fallig am 3. Mai 2020 23:5
+ Neue Datei f Nam,
Anweisungen
Aufgaben (funktioniert a) @ Link
habt):
1. Fotografiert Eure aus
2. Tippt mehrmals nach 83 Teams
diesem Gerat hochla

3. Tippt dann rechts ob

Meine Arbeit
-+ Arbeit hinzufagen

0 <%

Keine Dateien verfiigbar.

Schritt 3: Klickt oder tippt auf
Von diesem Gerat hochladen ”Von diesem Gerat hochladen”
und wahlt eure Datei aus.




10:58 W

Testklasse 8.Test

Von diesem Geréat hochladen

Schritt 4: Kontrolliert, ob ihr
die richtige Datei ausgewahlt
habt (hier: Foto) ...

A8 IMG 20200420 232755 5 jpg

Hochgeladen

... und klickt oder
tippt auf , Fertig”.

v

10:59 H

DwE

ABGEBEN

&~ Testklasse 8.Test

n Punkte
Aufgaben zu Agypten & wasser ist Leben 2 Punkte miglich
Fallig am 3. Mai 2020 23:59

LR ]

ABGEBEN

A

Rubrik
Anweisungen
Aufgaben (funktioniert am besten, wenn lhr "Teams" auf Eurem Smartphone installiert

g Aufgabenbearbeitung mit 4 Punkten
habt):

1. Fotografiert Eure ausgefiillten Arbeitsblitter zum Thema "Agypten’ ab

... klickt oder tippt
auf ,ABGEBEN".

2. Tippt mehrmals nacheinander unten auf "+ Arbeit hinzufiigen” und dann auf "Von
diesem Gerat hochladen” und fligt so alle Fotos Eurer Arbeitshlatter ein
3. Tippt dann rechts oben auf "ABGEBEN" - Fertig!

Meine Arbeit

A9 IMG 20200420 232755 5 jpg

Schritt 5: Wenn ihr alle
fertigen Arbeitsergebnisse
7 IMG_20200420_232750_4 jpg hochgeladen habt,

+ Arbeit hinzufiigen

RS IMG 20200420 232753 8 jpg




b) Dateien unter ,Meine Arbeit” vorhanden: Aufgaben mit dem Smartphone / Tablet direkt mit
Word / Excel / PowerPoint bearbeiten

11:05

Hinweis: Wenn unter ,,Meine Arbeit“ Dokumente vorhanden sind (nur Word / Excel /
PowerPoint), kann das Arbeitsergebnis direkt dort eingetragen werden (z.B. Fragen
schriftlich beantworten, Tabellen bearbeiten oder eine PowerPoint-Prasentation erstellen):

Aufgaben: @ Aufgabenbearbeitung mit Punkten

1. Film zum Thema ,Wie funktioniert das internet” mehrmals anschauen

2. Fragen zum Film im Word-Dokument: ,AB Funktionsweise des Internets.docx” schriftlich
beantworten (= Tabelle ausfiillen)

3. Abgabe des fertig bearbeiteten Word-Dokuments (iber Teams (Button ,Abgeben”)

Referenzmaterialien

@ https://dirk-riemann. de/video/schule/wie-funktioniert-das-internet mp4

Meine avbeit Schritt 1: Klickt oder tippt auf
B85 AB Funktionsweise des Internets.docx die Datei, die ih r bea r‘beiten
+ Arbeit hinzufiigen

sollt (hier: Word-Dokument).

11:05 # va
& AB Funktionsweise des Internets.docx
Funktionsweise des Internets Schritt 2: Lest
euch die
Schaue dir den Film ,Die Sendung mit der Maus - Wie funktioniert das Internet?"
ausdem Jahr 2001 mehrmals an und beantworte die Fragen in der untenstehenden AUfgaben'
Tabelle. Recherchiere auch, ob die dargestellte Informationstechnologie auf dem Ste”ung in der

aktuellen Standist.

Datei durch ...

Fragen Antworten
Wo ist die Internetseite der Maus
gespeichert?

Welche Funktion hat ein Provider

undwas macht der Computer des ... und offnet die Datei
Providers? zur Bearbeitung (hier:
Was macht ein Modem?

"
Woflrbendotige ich Kundenname ,,Word -SVmb0|)

undPasswort? |
Was bedeutet http?

Wie ist die Internetseite der Maus
aufgebaut?

Was ist und woftr benotig man
die Internetauskunft? AV von1 @
@




B2 Microsoft
Anmelden

alites@sekpet.ne|

Kein : ‘Frslellen’

Schritt 3: Gebt hier eure Office 365
E-Mail-Adresse ein (fir die
Bearbeitung mit der Word-App) ...

2020 Microsoft  Datenschutzbestimmungen

B Microsoft
< alites@sekpet.net

Kennwort eingeben

Qrt vergessen

o Al Id
.. und anschlieBend
euer Kennwort!

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies




... und achtet darauf, dass die
— Datei automatisch gespeichert
wurde (,Gespeichert”), bevor ihr
sie wieder schlief3t!

AB Funktionsweise des Internets - Gespeichert

Einfiigen  Zeichnen Layout  Uberpriifen  Ansicht  Tabelle

Arial - 12 ~ F K U &b s A A@ A' = =
aKiuelien Stand ISTt.

Ul
I
e
]
&

Fragen Antworten

Wo ist die Internetseite der Maus | Auf einem Server beim WDR, der mit dem

gespeichert? Internet verbunden ist.

Welche Funktion hat ein Provider

und was macht der Computer des

Providers?
Was macht ein Modem? Schritt 4: Bearbeitet in
Wofiir bendtige ich Kundenname dem Dokument eure

Aufgaben (hier: Antworten

und Passwort?
Was bedeutet http? in Tabelle eintragen) ...
[

Wie ist die Internetseite der Maus

aufgebaut?

13:03 B 0 Wi
& Testklasse 8.Test ABGEBEN
H H P Punkte
Funktionsweise des Internets & pas weltweite Datennetz 3 Punkte maglich
Fallig morgen um 23:59 .
Rubrik ... und klickt oder
Anweisungen .
Aufgaben: #B Aufgabenbearbeitung mit Punkten t|ppt auf ”ABGEBEN”.

1. Film zum Thema , Wie funktioniert das Internet” mehrmals anschauen

2. Fragen zum Film im Word-Dokument: ,AB Funktionsweise des Internets.docx” schriftlich
beantworten (= Tabelle ausfiillen)

3. Abgabe des fertig bearbeiteten Word-Dokuments (ber Teams (Button ,Abgeben”)

Referenzmaterialien

@ httpsy//dirk-riemann.defvideo/schule/wie-funktioniert-das-internet.mp4

Weine Arbei Schritt 5: Uberpriift unter ,,Meine
@5 AB Funktionsweise des Internets.docx Arbeit” nochmals' ob eure
b inztugen Arbeitsergebnisse gespeichert wurden ...

]

... figt unter ,,+ Arbeit hinzufiigen“
weitere Dateien hinzu, falls es in
der Aufgabe steht ...




c) Dateien unter ,Meine Arbeit” vorhanden: Aufgaben in Office 365 Online direkt mit Word /
Excel / PowerPoint bearbeiten

Alle Tearms. B Atgemein corsae omeen xumrorsin avtgaben e a0

- < zurcck 2

Testklasse 8.Test

Funktionsweise des Internets < ou: weieite Daternetz

Punke
3 Punkte maglich
3 morgen um 25:5

Aligemein

Rubrik

Autga ) Aufgabenbearbeitung mit Punkten

1. Film 2um Thema Wie funktioniert das Intemet” mehrmals anschauen

2. Fragen zum Film im Word-Dokument: . AB Fuinktionsieise des Intemets.doex” schriftlich beantworten
(= Tabelle ausfillen)

3. Abgabe des fertig bearbeiteten Word-Dokuments uber Teams (Buttan ,Abgeben’)

@ https://dirk-riemann.de/vidso/schule wie-funktioniert das-intermet.mp4

Schritt 1: Klickt auf die Datei,

4z rcnavese s e die ihr bearbeiten sollt (hier:

Word-Dokument).

Hinweis: Wenn unter , Meine Arbeit”“ Dokumente vorhanden sind (nur Word / Excel /
PowerPoint), kann das Arbeitsergebnis direkt dort eingetragen werden (z.B. Fragen
schriftlich beantworten, Tabellen bearbeiten oder eine PowerPoint-Prasentation erstellen)!

Microtofi e = et

&) AB Funktionsweise des Internets.docx

SchiieBen

S} Plastischor Readr /' Dokumes - 8 Dcker

Schritt 2: Lest

euch die
Schaue dir den Film Die Sendung mit der Maus - Wie funktioniert das Internet?’ A f b
aus dem Jahr 2001 mehrmals an und Fragen in der u ga en-

Tabelle auch, ob die chnologie auf dem

stellung in der
Fragen Artworten Datei durch ...

Wo st die Internetseite der Maus | Auf einem Server beim WOR, der mit dem
gespeichert? Intemet verbunden ist
Welche Funktion hat ein Provider

I

Funktionsweise des Internets

undwas macht der Computer des
Providers?

Was macht ein Modem?
Wolirbenatige ich Kundenname
undPasswort?

Was bedeutet hitp?

Wie ist die Internetseite der Maus
aufgebaut?

Was ist undwofurbenotigtman
die Internetauskunft?

Welche Adresse gehor zum
Namen der Internetseite der
Maus undwarumbesteht diese

ausZahlen?
Weiche Funktionen haben
@ Hilfe i
outes
Weitere Informationen Uber Teams mit
Vorgehensweisen und Tipps fur Scholer Was ist besonders an den

und Studenten. Ubertragungswegen im Intemet?




© Hitfe

Weitere Informationen dber
Vorgehensweisen und Tipps
und Studenten.

e

Funktionsweise des Internets

Schaue dir den Film Die Sendung mit der Maus - Wie funktioniert das Interner?
ausdem Jahr 2001 mehrmals an und

die Fragen in der ]
Tabelle. Recherchiere auch, ob die dargestelite Informationstechnologie auf dem
akiuellen Standist

Fragen Antworten
Wolst die Internetseite der Maus. | Aul einem Server belm WOR, der mil dem
gespeichert? Intemet verbunden st

Welche Funkiion hai ein Provider
undwas macht der Computer des.
Providers?

Was macht &in Modem?

Wofur bendtige ich Kundenname
undPasswort?

http?
Wieist die Internetseite der Maus
aufgebaut?

Was ist und wolar benalg man
die Intenetauskunft?

Welche Adresse gehort zum
Namen der Internetseite der
Maus undwarumbesteht diese
ausZahlen?

Welche Funktionen haben
Router?
Was ist besonders an den

Ubertragungswegen im Infernel?

TR T At e Wi e

Schiiefien

erReader | Dokument bearbeiten = | ¥ Drucken

- De-dom becieen -

Im Broveser bearbeiten
Nehenen Sie direkt hiar mithilte vor

Word schnelle Anderungen vor.

... und o6ffnet die Datei
zur Bearbeitung (hier: ,,In
Browser bearbeiten”).

SENDEN _101%

... und achtet darauf, dass

die Datei automatisch
gespeichert wurde
(,Gespeichert”), ...

© Hilfe

Weitere Informationen Gber Teams mit
Vorgehensweisen und Tipps far Schaler
und Studenten.

& Bearbeiten

v | Standard Kein Leerraum

Funktionsweise des Internets

Schaue dir den Film Die Sendung mit der Maus - Wie funktioniert das Internet?”
aus dem Jahr 2001 mehrmals an und beantworte die Fragen in der untenstehenden

Tabelle auch, ob die hnologie auf dem

aktuellen Stand ist

Jberschrift

Fragen

Antworten

Wo ist die Internetseite der Maus
gespeichert?

Auf einem Server beim WDR, der mit dem
Internet verbunden ist

Weiche Funktion hat ein Provider
und was macht der Computer des
Providers?

Was macht ein Modem?

Wofur benotige ich Kundenname
und

H I

Was bedeute|

Schr

Wie ist die Inf
aufgebaut?

Was st und

Weiche Adre|
Namen der |
.
Maus und w4 inTa
Zahlen?

itt 3: Bearbeitet in

dem Dokument eure
Aufgaben (hier: Antworten

belle eintragen) ...

£ Suchen v

SchileBen

& Diktieren 2 _Editor

bevor ihr sie
wieder schliel3t
(,,SchlieBen“)!
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Testklasse 8.Test
Funktionsweise des Internets < nac weluweite Datennetz 3 Punkte maglch

Aligemein g mory

Rubrik

&5 Aufgabenbearbeitung mit PUnkten u nd kI i ckt a uf
1. Film z2um Thema Wie funktioniert das Intemet” mehrmals anschaen
2. Fragen zum Fim im Word-Dokument: .AB Funkiionsweise des intemets.docx™schriftich beantworten “
(= Tablle susfier) ABGEBEN
” .

3. Abgabe des fertig bearbeiteten Werd-Dokuments aber Teams (Buttan , Abgeben’)

Schritt 4: Uberpriift unter ,Meine

3 pfresmesr=es Arbeit” nochmals, ob eure

Arbeitsergebnisse gespeichert wurden ...

... figt unter ,,+ Arbeit hinzufiigen”
weitere Dateien hinzu, falls es in
der Aufgabe steht ...




4. Aufgaben (mit Feedback und Bewertung) zuriickerhalten

11:02 # i

= Chat

e

... und hier unter

Assignments . “« 1101
e Assignment returned | Aufgaben zu Agypten "Ass'gnments 9
7 ”
,Assignment returned”.
go Testmann-Chat Gestern
Unbekannter: Testmann Test
g Bob, Carol + 2 204
3 Dirk Hi

Schritt 1: Wenn ihr eine Aufgabe von eurer
Lehrerin / eurem Lehrer zuriickerhaltet, seht
ihr eine neue Nachricht unter ,,Chat” ...

Q g i &

Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender

11:02 B vi

& Assignments

View assignment

Assignment returned
PP-Aufgabe
Testklasse 8.Test

View assignment

Heute 11:01

Assignment returned
Aufgaben zu Agypten
Testklasse 8.Test

Schritt 2: Klickt oder tippt
auf die Aufgabe, die ihr
zuriickerhalten habt (hier:
,Aufgaben zu Agypten”).

View assignment




11:02 B vi

£ Testklasse 8.Test

«

Aufgaben zu Agypten & st Leben feedbeck
T Du hast 2 von 3 Arbeitsblédttern richtig bearbeitet, das 3. Arbeitsblatt ist leider nur zur Halfte
Fallig am 3. Mai 2020 23:59 ausgefiillt!
Anweisungen unkte
Aufgaben (funktioniert am besten, wenn lhr "Teams" auf Eurem Smartphone installiert 3/4
habt):
1. Fotografiert Eure ausgefiillten Arbeitsblatter zum Thema "Agypten” ab Rubrif
2. Tippt mehrmals nacheinander unten auf "+ Arbeit hinzufiigen” und dann auf "Ven M= I - W T
diesem Gerat hochladen” und fiigt so alle Fotos Eurer Arbeit] .
“«
3. Tippt dann rechts oben auf "ABGEBEN" - Fertig Schrltt 3: Schaut euch das "Feedback
cine Arbei g “
Weine Arbei (und die ,,Punkte”, falls vorhanden) zu der
A8 IMG_20200420_232755_5.jpg R
S von euch bearbeiteten Aufgabe an.
B IMG_20200420_232750_4.jpg ae
B9 IMG_20200420_232753_8.jpg ee

+ Arbeit hinzufiigen




5. Aufgaben korrigieren und erneut abgeben

11:03 H v

& Testklasse B.Test Hinweis: Falls ihr euer Arbeitsergebnis verbessern wollt,
o konnt ihr die Aufgaben korrigieren und erneut abgeben!

Feedback

Du hast 2 von 3 Arbeitsblattern richtig bearbeitet, das 3. Arbeitsblatt ist leider nur zur Halfte

Aufgaben zu Agypten o v,

Fallig am 3. Mai 2 ausgefiillt!
Anweisungen Punkte
Aufgaben (funktioniert am besten, wenn lhr "Teams” auf Eurem Smartphone installiert 3/4
habt):

Rubrik

1. Fotografiert Eure ausgefiillten Arbeitsblatter zum Thema "Agypten” ab

2. Tippt mehrmals nacheinander unten auf *+ Arbeit hinzufiigen” und dann auf “Van o Aufgabenbearbeitung mit 4 Punkten
diesem Gerat hochladen” und fiigt so alle Fotos Eurer Arbeitshlatter ein

3. Tippt dann rechts oben auf "ABGEBEN" - Fertig

Meine Arbeit

¥ IMG_20200420_232755_5,jpg
- Schritt 1: Klickt oder
¥ IMG_20200420_232750_4.jpg
tippt auf die Arbeiten,
A9 IMG_20200420_ 232753 8 jpg ™ . .
e L die ihr korrigieren wollt
+ Arbeit hinzufiigen [l Entfernen

(hier: Bild entfernen)

11:04 W v

£ Testklasse 8.Test

«

Feedback

Du hast 2 von 3 Arbeitsbldttern richtig bearbeitet, das 3. Arbeitsbl

Aufgaben zu Agypten & wasser ist Leben

Aufgaben (funktioniert am besten, wenn lhr "Teams" auf Eurem Smartphone installiert 3/4

hab): ABGEBEN"“.

1. Fotografiert Eure ausgefiillten Arbeitsblatter zum Thema "Agypten” ab Rubrik

2. Tippt mehrmals nacheinander unten auf "+ Arbeit hinzufiigen” und dann auf "Ven HH Aufgabenbearbeitung mit 4 Punkten
diesem Gerat hochladen” und fiigt so alle Fotos Eurer Arbeitsblatter ein

3. Tippt dann rechts oben auf "ABGEBEN" - Fertig

Meine Arbeit

BE IMG 20200420 232755 5jpg Schritt 2: Ladet eure
B9 IMG_20200420_232750_4 jpg korrigierten

B8 Screenshot_20200427-105912.png Arbeitsergebnisse Uber
+ Arbeit hinzufiigen ot Arbeit hinzuﬁjgen”

hoch (hier: neues Bild) ...

3. Mai 2020 23:59 ausgefilt ... und klickt oder
punicte tippt auf ,,ERNEUT



