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Microsoft Office 365 Education
LSNETS“-Account

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

* Web-Apps verwenden:

* MS Outlook

* MS Word

* MS OneDrive

* MS Teams:
* Programmoberflache, Menii, Funktionen
* Besprechungen planen/organisieren, durchfiihren, daran teilnehmen, Symbole und Funktionen
* Wichtige Einstellungen fur Besitzer / Organisatoren / Referenten

Hinweis: Es kann Abweichungen bzgl. Darstellung und verfligbarer Funktionen geben, je nach verwendetem Account (@prov.bz oder
@snets.it). AuRerdem kann es Unterschiede geben nach Verwendung der Web-App (im Browser) oder in der Desktop-Version sowie nach
Rollen und zugewiesenen Berechtigungen (Lehrer*in oder Schiiler*in) und natdrlich nach dem Stand der Aktualitdt des Programms.

Cloud-Computing:
Nutzen von
IT-Anwendungen bzw.
IT-Dienstleistungen auf nicht
lokalen IT-Infrastrukturen
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Cloud-Computing, was ist das?

Foto: panthermedia/maximsamos

Nutzen verschiedener IT-Dienstleistungen

tiber ein Netzwerk Datenspeicherung,

Software-Anwendungen

. .. virtuelle Rechner und
* Verbindungen (ber Internet (Intranet) zu .

externen Servern > Bereitstellung verschiedener
Dienste, Anwendungen, Ressourcen

* Funktionen meist Plattform-unabhangig

* Nicht beschrankt auf Ort oder Gerat

(Ausnahme INTRANET) Video: Wir erkléren Cloud Computing

https://youtu.be/NoABtadYfxo?list=TLGG8hB3Q6CScVkxNjAzMjAyMQ

Ein Account flir MS Office 365 (...) ermoglicht Cloud Computing:
Online Zugriff auf Programme, Anwendungen, Dienste ... von Microsoft
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https://youtu.be/NoABtadYfxo?list=TLGG8hB3Q6CScVkxNjAzMjAyMQ

Office 365: Desktop-Version oder Web-App?
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Microsoft Office 365-Anmeldung Giber Internet

4 ®

——————————————————————-

25.04.23

I'Programm Anwendung auf entfernter )

’———-——-——-——-——-——-——-——

»Plattform” / Infrastruktur verfiigbar

Anmeldung mit Account
ermoglicht Zugriff iber Internet

A R R

« Offnen Sie einen Browser auf dem PC (z.B. Google Chrome, Microsoft Edge, Opera, Safari ...)

U

e www.office.com im Internet aufrufen (halten Sie Ihre SNETS-E-Mail-Adresse und das betr. Kennwort bereit)

@ Anmelden klicken

Q) Offce 365-Anmeldung [ X+ Qa _ o
< ¢ ® @& [ www.office.com B8 >0
= 28 Microsoft (al

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, und Arbeit leisten

Achten Sie beim nichsten Schritt darauf, dass Sie nicht liber einen
anderen bereits verwendeten und gespeicherten Account einloggen!

SNETS-E-Mail-
Adresse eingeben
und Weiter klicken

2% Microsoft

Anmelden

I\ XO0000000KO0OX @sNets. it I

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Anmeldeoptionen

—y . |

Kennwort eingeben
und Anmelden klicken

B Microsoft
€ XXXXXXXXXXXXXXXXX @snets.it

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

—> =



http://www.office.com/

Microsoft Office Home-Ansicht

App-Startfeld
far den Zugriff

osoft Office Home X +

C 8 | @& wwwofficecom
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Bildungsdirektion Sign out

Schueler.Coach_0101

Schueler.Coach_0101@snetsiit

Office 365 R Suchen
Apps

ﬁ Outlook @ OneDrive

il wora [x
@ roweroint [P OneNote

B shareroine K Tesms
7 ©

Apps bzw.
Anwendungen
starten

G o2 » @ 6 @ &)o >

eigenes Profil 6ffnen

Guten Morgen Schueler

— | Hier kann ich auf
@) | Dokumente schnell
| zugreifen, die ich

© || kiirzlich verwendet
habe.

g
1
1
Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit m\r} ¥
1
1
1
\

OneDrive

i e fir evtl. Einstellungen

Office installieren I Und Zum ABMELDEN

Office 365-Apps
Enthalt Outlook, OneDrive for Business, Word, I
Excel, PowerPoint und mehr.

(Sign out)

>

Weitere Installationsoptionen

Wihlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem
Abonnement verfagbare Apps. 1

————————————lv}
Installation der

Office-365-Apps auf
persénlichen
Geréten je nach
Lizenz moglich

Mehr auf OneDrive >

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Outlook

Q) Microsoft Off X | @Files- OneDri X | () Microsoft Off X | +

Apps

il wora [x ] Ll

@ roverroint [ Oneote | @
B sharercine K Tesms @

App / Anwendung starten g
durch einen Klick auf das
betreffende Symbol,
z.B. Outlook e

C 8 & www.officecom

Office 365

Q) Microsoft Office Home X | @ Files - OneDrive

< 8 & outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGII YW

oA
- £ Suchen & (-]
s B L2 O

\  Favoriten
£ Posteingang 3
B Gesendete Ele...

A

= @

v Ordner

Q Posteingang 3
& Entwirfe

B Gesendete Ele...

=

o

Q

Relevant

Sonstige: Ne

Klasse-Kurs
Besprechung
So, 18.10 18:

Keine Konflik
Letzte Woch
Klasse-Kurs

Information
Di, 27.10 15

Keine Konflik

Juni

Q _ 0O X

B >0 =

X (@R E-Mail- SchuelerCoach 0 X | + ®o— X

X | @ Mic

VmM2QtNGUSYSTIMWY3LTAkOTdmYmI2MGVKMAAQA B @ > Q | =

hivieren Q Junk-E-Mai  Aufraumen

Outlook:

* E-Mail-Postfach
* Kalender

* Kontakte

* Aufgaben




25.04.23

Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Word

J Microsoft Off X | @ Files - OneDri X | [J Microsoft Off X | + == B

Apps C 88 & www.office.com Be>»0 =

G Outlook @ OneDrive

@ roverroint [ Onenote | @ < C =

8o e () EElN
b | w N
e B2 eeith. | B8 eeith | BE geithe | @word | @oc X | 88 Schnel | + Q _ o X
®
L

Il Word X

ww.office.com/launch/word

@
®
v
<]
i

App / Anwendung starten @ Neue Dokumente werden hier gespeichert: @ G 88 | @ snetsmysharepointcom/personal/schucler cox @ ® > Q| =
durch einen Klick auf das

|
betreffende Symbol, &
z.B. Word e
$

Klick auf
Neues leeres Dokument

= +

Neues leeres Dokument

File Insert Layout References v y v = [} Ap
9 v | B I U - i=v =v Av POv - .

Text schreiben mit der Online-Version von |
Word|

9
Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: OneDrive
J Microsoft Offt X | @ Files - OneDri X | [J Microsoft Off X | + == =TS . '(\)All‘lglgfl?lfet
APPS www.office.com @ Microsoft Corporation
B ourock OneDrive auf PC, Tablet,
b RS il e B%ec BNec [@we @V @i X SEsd |+ X __ U X oder Smartphone:
@ roveroint [P oneNote | @ C 88 | @ snets-mysharepointcom/persc @B ® > Q| = App herunterladen,
PR . p=y  installieren und Konto
S . o onebrive B hinzufiigen = Anmelden
@ a @+ New T Upload v - = sort v =~ O mit SNETS-Account-Daten
App / ArTwendt.mg starten @ Files OneDrive: x ®
durch einen Klick auf das . . . = vicrosoft
&  * Online-Speicherplatz ,,in der &
betreffende Symbol, ‘o~ L
2 B. OneDrive Cloud”. Die Daten sind tiber Anmelden
- @ |:> Internet verfiigbar und kénnen e e
| lokal synchronisiert werden:
& Anmelden mit SNETS-Account Exttelloder Tetefon
@ Giber office.com
5
10



Microsoft Office 365-Web-Apps verwenden: Teams

Apps

E Outlook @ OneDrive
ﬂ Word a Excel
@ roweroint [ OneNote
B shareroint I i Teams I

App / Anwendung starten
durch einen Klick auf das

betreffende Symbol,

@i

z.B. Teams

11

|:> @ Laden Sie die Teams-Desktop-App

25.04.23

.office.com

2.1

Sie kénnen Teams als App
(Programm) herunterladen
und auf lhrem PC
installieren, dann verfligen
Sie Uber alle Funktionen.

Sy L. =3
\i;~ o 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.
Nicht jeder Browser wird von
Teams gleichermallen unterstitzt.

C 88 & teamsmicrosoftcom/ #/sc B @ > Q =

Microsoft Teams

herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen @
l Stattdessen die Web-App verwenden I@

Microsoft Teams: Programmoberflache

Einem Team beitreten:

@ Anklicken

Q Suche

Teams .\ /- & &' Einem Team

ihre Teams

Klasse-Kurs

Ausgeblendete Teams

3l

DiCoach Kurs

Microsoft Teams

Teams

Ihre Teams

O e = 2A: Linkes Mentiband mit Bereichen
asse-Kurs
 Aktivitat: alle Teams-Aktivitdten fiir mich gesammelt

Deutsch * Chat: sich mit Mitgliedern im Chat ,unterhalten”
temgruppe geschlossen & * Teams: Team/Kanile auswahlen, deren Inhalte sehen
* Aufgaben: hier kénnen Aufgaben organisiert werden
* Kalender: Termine, z.B. fiir Besprechungen ...

* Anrufe: Audio- oder Videoanrufe durchfiihren

* Dateien: zuletzt benutzte Dateien schnell finden

2B: Team mit ,,Kanéilen” (Abteilungen, Gruppen)

2C: Inhalte des aktuellen Kanals (ier aiigemein)
* Beitrage, Dateien, Kursnotizbuch ...

Mathematik

12 ausgeblendete Kanale

Ausgeblendete Teams

25" Team beitreten oder erst... 233

An verschiedenen Stellen erscheint das Symbol mit den 3 Punkten B! Hier steckt ein Menii dahinter ...

12



MS Teams in der Desktop-Version: Kanale, Inhalte, Besprechungen

Q_ Suche O X

N
e

él:d Jetzt besprechen
- Besprechung planen
Durch Auswahl eines Kanals

kann ich dessen Inhalte sehen:
Beitrdge, Dateien ...

u Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch 4weitere @9 v + ] ®Team 3 Besprechung v | (D oo+

Klasse-Kurs Eine Besprechung

(Videokonferenz) kann sofort
durchgefiihrt oder geplant werden.
Geplante Termine erscheinen im
Outlook-Kalender.

Allgemein’
| 01 Klassenrat & I
ESgegtnolindnok Geschlossene (private)

Deutsch . - "
Kana.le ?md nur be"stm?mten Uber einen solchen Termin kann
Mitgliedern zuganglich.

ST ich an einer Besprechung
Geschichte ur sie sind an den teilnehmen.

Inhalten beteiligt.

Englisch

Geografie

25.04.23

Als Web-App kann TEAMS je nach Browser und Betriebssystem Unterschiede aufweisen, ebenso in der Desktop-Version.

Lehrpersonen und Schiiler*innen haben unterschiedliche Rollen und Berechtigungen. Entsprechend gibt es auch
Abweichungen und immer wieder Erweiterungen in der Verfligbarkeit von Funktionen.

13

MS Teams: Besprechung planen bzw. Termin und Einladung erstellen

51 Jettbesprechen Eine Besprechung kann aus cotoner —
[_]' verschiedenen Positionen =
—@ SIS heraus ,gestartet” werden Gl et R \Cltaber 2020
” ’
z.B. aus dem Kalender. 23
| e
< > Q suche
Neue Besprechi Details SchlieBen | ,sum—lwmna{
Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Formulardaten: Kar el
(7 __einmaten ) « Titel der Besprechung . A
© forderiche Telnehmer hinzufigen .ome* Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen, =
py— — wenn sie nicht Mitglieder des Teams * Die Eingeladenen erhalten eine
[ l bzw. Kanals sind (E-Mail-Adresse) E-Mail mit den Informationen.
— TR ® %M. Datum und Zeit, Zeitzone oben beachten! * Im Kalender wird der Termin mit
ol et schoie - » Wiederholung wenn zutreffend Erinnerungsfunktion erstellt.
(B Qe > nigemen ] * Kanal festlegen ¢ Die Teilnahme an der
©  orhinigen * Ort, wenn zutreffend Besprechung kann lber den
- T * Details, Informationen ... wenn Termineintrag im Kalender
S B notwendig erfolgen.

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

14



15

MS Teams: ,,Besprechung planen” oder ,Jetzt besprechen”

@ Besprechung planen '

Lehrpersonen kdnnen Besprechungen planen.
Formulardaten eingeben, dann Senden klicken.

Die Einladung lauft als E-Mail im Postfach der Eingeladenen ein.

Ein Termin im Outlook-Kalender wird erstellt.

Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent

17.10.2020 18:00

17.10.2020 18:30

©  Wiederholt sich nicht -

B O Kesekurs > Algemen

l<:| Kanals!

® Ort hinzufiigen

B 7 US % A s as== 1. siehe(+Optional)

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

o)
2iEeE
Rl

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien \/ Zeitzone beachten!
2 Titel hinzufugen )
& Erforderliche Teilnehmer hinzufigen + Optional

\]SOM‘"' ® Die Einladung geht an die
Mitglieder des ausgewahlten

Weitere erforderliche Teilnehmer
kénnen hinzugefiigt werden,

Schiiler*innen kdnnen nur , Jetzt besprechen”
@4 Jetzt besprechen x

Besprechung in ,General

N
),

Jetzt besprechen

Andere Teilnahmeoptionen

x Audio aus

Kontakte e X

[ Jemanden einladen ] @

Derzeit in dieser Besprechung (1)
‘%, Karl Engl
[f® organisator

Beim Eingeladenen wird ein Anruf {iber Teams ausgelost

MS Teams: Einladung zu Besprechung erhalten und an Besprechung teilnehmen

@ Die Einladung lauft im E-Mail-Postfach ein.

16

Sie enthélt alle Informationen und einen
Link zur Teilnahme an der Besprechung.

@ Webinar Nachverfolgung

(©  Dieses Ereignis fand vor 1 Stunde (Fr, 23.10.2020 15:00 — 15:30) statt.
% Teams-Besprechung

£ Karl Engl im Auftrag von Klasse-Kurs hat Sie eingeladen. 1 hat nicht geantwortet

Nachrichten Besprechungsdetails

= Bitte Annahme bestétigen Organisator

O Klasse-Kurs

v Hat nicht geantwortet.: 1

. Karl Engl
Microsoft Teams- & o eh
Besprechung
Nehmen Sie teil auf Inrem Computer oder

Klicken Sie hier, um an der Besprechung
teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

@ Im Kalender von Teams wird der Termin erstellt.

Mein Kalender 7
. [ Arbeitswoche
Webinar
% 23.10.2020 15:00 - 15:30 23
Freitag
RSVP v .
R Webinar
' Annehmen R i G B

O Klasse-Kurs >

?  Mit Vorbehalt

&) Mit Teilnehme
X Ablehnen

—

e —— |

Karl Engl

(o

Organisator

,Annehmen” sendet dem Organisator eine Bestatigung.
Angenommene Termine erscheinen im Kalender wie folgt:

Mein Kalender P |

R 2] Arbeitswoche
Webinar

%23 10.2020 15:00 - 15:30 23
Freitag

[ [P

O Klasse-Kurs > Allgemein

Webinar
Karl Engl =l

&) Mit Teilnehmern chatten

— ]

S

o Karl Engl

Organisator

25.04.23
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MS Teams: Einladung zu Besprechung erhalten und an Besprechung teilnehmen

@ Auch in Teams-Aktivititen erscheint die Einladung.

Somit bestehen verschiedene Méglichkeiten zur Teilnahme.

|,,.' I Webinar chat Details

SchlieBen
+ Zum Kalender hinzufiigen a Verfolgen
23. Oktober 2020 15:00-15:30 é KarlEngl
& [ KasseKurs > Allgemein
©
= Bitte Annahme bestatigen
Microsoft Teams-Besprechung
Nehmen Sie teil auf Ihrem Computer oder auf der
hilan
l Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen l
Karl Engl 14:57 Q
Bitte Annahme bestatigen

inar
g, 23. Oktober

i= Besprechungsdetails anzeigen

=] beendet: ek

Microsoft Teams starten

Mbchten Sie Microsoft Teams starten, um diesen Link von

»teams.microsoft.com« aufzurufen?
Ablehnen Zulassen

[0 msteams immer 8ffnen: Links

Jetzt teilnehmen

@) ¢ E®

/

Auf die Aktivierung der Geréate (Kamera und Mikrofon) achten!

17
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MS Teams: An Besprechung teilnehmen

Bevor Sie definitiv eintreten kénnen, miissen die Audio-Optionen festgelegt werden.
Wihlen Sie Computeraudio. Weitere Einstellungen fiir Kamera und Mikrofon sind hier moglich >

Teilnehmer im Wartebereich erhalten eine entsprechende Mitteilung. Sie miissen erst eingelassen

werden vom Organisator bzw. von bereits eingetretenen Mitgliedern.

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

g]) Computeraudio

Internes Mikrofon und Lautsprecher
[

Ihre Kamera ist deaktiviert. s @

9 —e

Raumaudio

Kein Audio verwenden

Abbrechen

Im Besprechungsraum findet man

einige Symbole fiir Interaktion:

* Teilnehmer/Eingeladene anzeigen

» Besprechungschat 6ffnen

¢ ,Reaktionen” > Handheben ...

* Gruppenrdaume (nur fir
Organisator)

Jetzt teilnehmen



MS Teams: Videokonferenz, Programmfenster und Symbole (Unterschiede, siehe Hinweis unten)

Geriteeinstellungen

Audiogerite

Built-in

Lautsprecher
Interal Speakers (Built-in)
Mikrofon

Intemal Microphone (Built-in)

Kamera

FaceTime HD Camera (Built-in) (05ac

Besprechungseinstellungen

Private Anzeige

Zulassen, dass Teilnehmer eigenstandig
durch geteilte Prasentationen navigieren

@ ¢o3 Gerateeinstellungen

< Besprechungsoptionen

O Vollbildmodus aufrufen

™ Hand heben

%% Hintergrundeffekte anzeigen
Liveuntertitel aktivieren (Preview,
i Tastatur
Aufzeichnung beginnen
Besprechung beenden

Eingehendes Video deaktivieren

1 Teilnehmer anzeigen: Liste herunterladen,
alle stummschalten und andere Berechtigungen ...
2 Unterhaltung anzeigen: Besprechungschat
3 Hand heben, Reaktionen ...
4 Gruppenriaume / Break out Rooms organisieren
5 Menii:

5.1 Eingehendes Video deaktivieren

5.2 Besprechung beenden: fiir Organisator

5.3 Aufzeichnung beginnen: Erlaubnis abklaren!

5.6 Hintergrundeffekte anzeigen: unscharf ...

5.7 Besprechungsoptionen: Berechtigungen ...

5.8 Gerateeinstellungen: Kamera, Mikrofon ...

6 Kamera de/aktivieren

3 Mikrofon de/aktivieren

8 Inhalte (Bildschirm) teilen / beenden
9 Auflegen, Besprechung verlassen

Hinweis: Je nach Organisationseinheit (prov.bz / snets.it) kann es Abweichungen bzgl. Darstellung geben, auBerdem nach
Verwendung der App online oder in der installierten Desktop-Version und nach Rolle bzw. zugewiesenen Berechtigungen!

19

MS Teams: Videokonferenz, Symbole und wichtige Einstellungen fiir Organisator

$

e Verlassen Vv

@ Verlassen
@ Besprechung beenden

1.1 ,Verlassen”: ICH verlasse die Besprechung

1.2 ,Besprechung beenden”: Damit beendet der
Organisator die Besprechung fiir alle.

Méchten Sie die Besprechung

beenden?

Damit beenden Sie die Besprechung fir alle

Teilnehmer.

Abbrechen Beenden

1.3 Drei-Punkte-Menii fiir weitere Optionen > siehe Pt 2

20

33 Gerateeinstellungen

J Besprechungsnotizen

(@ Besprechungsdetails

3 Vollbild

% Hintergrundeffekte anwe.

cg Liveuntertitel aktivieren

@ Aufzeichnung beginnen

@ Besprechungsoptionen

’ Wer kann den Wartebereich umgehen?

@ Nur ich v

Anrufer den Wartebereich immer
umgehen lassen

Besprechungsoptionen

Ankiindigen, wenn Anrufer Q
beitreten oder verlassen

Galerie Wer kann prasentieren?

Nur ich

(%)

Teilnehmern das Aufheben der
Stummschaltung gestatten

Besprechungs-Chat zulassen

Nur in der Besprechung

Reaktionen zulassen

3.2 kann der Organisator den
Teilnehmern wichtige Rechte
entziehen oder zuteilen, evtl.
auch 3.3

25.04.23

«®

Mit den Einstellungen 3.1 und

10



