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° °
Nur falls du noch nicht mit deiner (Hochschul) E-Mail Adresse registiriert bist
1 ° Reg I St r I e re n (als Student*in stehen dir die Office 365 Programme kostenlos zur Verfiigung)

Rufe zuerst die Seite: auf.
Gebe deine Hochschul-E-Mail-Adresse ein und klicke auf ,Registrieren®

Office 365 Education

Erste Schritte

Sie erhalten 1TB kostenlosen Onlinespeicher und die
Onlineversionen van Office. Manche Schulen und Unis stellen
auBerdem die Office-Desktop-Apps lber eine Schaltflache "Office
installieren” auf der Startseite zur Verfligung.

Office 365 Education

Sind Sie Schuler oder Lehrer?

Wir stellen die Office 365-Tools in der Klasse und onli
Sie benétigen. Wenn Sie IT-Administrator sind, |
ile.

Ich bin
SchUIer/Stu:[:ient. ® Ich bin Lehrer, @

Aufruf der Seite:
Melde dich mit deinen Login-Daten an. Du gelangst zu folgender Ubersicht mit den Office 365
Programmen:

Office 365 £ Suchen

G uten M Orgen Office installieren

-|-G&I!Ilﬁlﬂ$|ﬂ§i$tl

Class
Notebook

Neue/s

Forms
beginnen

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

9

Alle Apps

Wahle ,Teams“ aus.
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https://signup.microsoft.com/signup?sku=education

1. Teameinladung

Microsoft Teams

Selina hat Sie zum Team ,,SchreibNight2021" hinzugefiigt.

SchreibNight2021

SchreibNight2021

Microsoft Teams 6ffnen

Die Einladung zu dem SchreibNight 2021 Team bekommst du per E-Mail. Um die Einladung anzu-
nehmen und dem Team beizutreten, klicke einfach auf den lila Button , Microsoft Teams 6ffnen® Es
offnet sich ein Browserfenster. Du kannst dich nun entscheiden, ob du Teams liber den Browser be-
nutzen willst oder ob du es als App auf deinem Laptop/ PC verwendest.

Hinweis: Falls du von einem anderen Studiengang als Informatik kommst, trittst du als Gast dem Team
SchreibNight 2021 bei.

Neben deinem Profilbild kannst du zwischen deinem Account und deinem Gastaccount auswahlen:

b A : é _ ><

sk.hs-fulda.de

sc  Allgemein Beitrage Dateien

i o informatik.hs-ful... (Gast)
Beginnen wir die Unterha

—

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwdhnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

Selina Schwarz 24.02 16:59 Bearbeitet @

SCHREIBNIGHT Kurzanleitung zu
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2. Basiselemente

Teams haben Kanile B h tart Kanalinformationen
Es gibt sechs Kanale bzw. Rau- esprechung starten Uber einen Klick auf das Symbol

Mit einem Klick darauf kannst du

me, auf die jeder zugreifen kann. : findest du Informationen daru-
eine Besprechung starten, zu der

Im Kanal konnt ihr miteinander ) ber wofiir der Kanal gedacht ist,
chatten oder eine Besprechung alle anderen Teilnehmenden wer Mitglied ist und du findest

starten um euch auszutauschen. beitreten konnen. angepinnte Nachrichten.

informatik.hs-fulda.de ‘

! : < Alle Teams . Allgemein | Beitrige Dateien 5 gaste=®Q Besprechung (i
) Beginnen wir die Unterhaltung

Chat Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

PYTy

i Navigation innerhalb eines Kanals
SchreibNight2021 . . .
o |1 Durch diesen Reiter kannst du innerhalb
R | Aligemein eines Raumes zwischen den Registerkar- men
IR | nkondigingen ten wechseln. In jeden Raum existieren
|| die Reiter ,Beitrdge” und ,Dateien”. Im  EEE_-—"
2 as Schwarze Brett . . . - . . o . o
. .m et Pa usenraum gl bt es zwel Reglste rka rte n’ .t.,GDlese.s Tool v:lriun.terstuffend zur Schreibnight angeboten. lhr konnt euch hierliber
Pausenraum die a|S WhItEboard dienen a
Welcher Raum Ist fur was?
g - Kurz bevor der nachste Workshop oder Gastauftritt beginnt, bekommt ihr zur Erinnerung tiber diesen Kanal kurz
bescheid.
- Hier findet ihr die Programmpunkte der Sc Antworte n
- lhr habt Fragen Rund um die Schreibnight? Hier kénnt Auf be re |tS gese nd e.te N ac h richte n
- Pausen sind wichtig! Ein Plan der Pausenzeiten so ka nn S‘t d ua ntWO rte n
AuBerdem haben wir zwei Whiteboards fiir euch vorbereitet auf dd
konnt ihr euch aber auch in den Pausen untereinander austauschen.
- Ihr méchtet im Laufe der Schreibnight an einer Schreibberatung teilnehmen® Uber diesen Raum kénnt ihr
euch das Anmeldeformular downloaden und findet die weitere Vorgehensweise zur Anmeldung.
Weniger anzeigen
&’ Antworten
Hs
i i Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.
@ v 2 0@ B 5 % ¢ 0 -
Navigation
Verwende diese Buttons, um zu Neue Unterhaltung
Aktivitaten, Chats, Teams und Uber das Chatfenster kannst du
Dateien zu gelangen. eine neue Unterhaltung in dem

Kanal starten.

Kurzanleitung zu
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3. Allgemeines

Auswahlen eines Teams & Kanals

Ein Team ist eine Sammlung von Personen, Unterhaltungen, Dateien und Tools - alles an einer
zentralen Stelle. Ein Kanal ist eine Diskussion in einem Team, die einer bestimmten Abteilung,
einem bestimmten Projekt oder einem bestimmten Thema gewidmet ist.

Klicke auf Teams und wahle ein Team aus. Wahle einen Kanal aus und sehe dir die Registerkarten
Unterhaltungen, Dateien und andere Registerkarten an.

Suchen

Gebe einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein und driicke die Eingabetaste. Wahle dann
die Registerkarte Nachrichten, Personen oder Dateien aus. Wahle ein Element aus oder klicke auf
Filter, um die Suchergebnisse weiter einzugrenzen.

Auf dem neusten Stand bleiben

Klicke links auf Aktivitat. Unter Feed siehst du alle deine Benachrichtigungen sowie die aktuellen
Geschehnisse in den Kanalen, denen du folgst.
a Feed - = i

Aktivitat

SCHREIBNIGHT Kurzanleitung zu
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4. Chat

Starten einer Unterhaltung

Mit dem gesamten Team: Klicke auf Teamsl % wahle das Team SchreibNight 2021 und einen
Kanal aus, schreibe deine Nachricht und klicke auf Senden .

Mit einer Person oder Gruppe: Klicke auf Chat | ® ,dann auf Neuer Chat , gib

in das Feld An EEEESETEREEEREY den Namen (oder die E-Mail) der Person oder Gruppe ein, schreibe
deine Nachricht und klicke auf Senden [y .

b\leue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

v 2 @@ P e f ¢ 0 -

Antworten in einer Unterhaltung

Kanalunterhaltungen werden nach dem Datum angeordnet und dann in Threads unterteilt.
Suche den Thread, in dem du antworten mochtest, und klicke auf Antworten .
Fuge hinzu, was du dartber denkst und klicke auf Senden .

Beratung Idung - Thr méchtet im Laufe der Schreibnight an einer Schreibberatung teilnehmen? Uber diesen Raum kénnt ihr
euch das Anmeldeformular downloaden und findet die weitere Vorgehensweise zur Anmeldung.

Weniger anzeigen

Antworten

@Erwahnen von Teilnehmenden

Um jemanden auf etwas aufmerksam zu machen, gebe @ und dann den Namen ein (oder wahle
den Namen in der angezeigten Liste aus). Gebe @Team(name) ein, um eine Nachricht an alle Team-
mitglieder zu senden, oder @Kanal(name), um alle zu benachrichtigen, die diesen Kanal als Favorit
festgelegt haben.

SCHREIBNIGHT Kurzanleitung zu
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4. Chat

Freigeben einer Datei

Klicke unter dem Feld zum Eingeben von Nachrichten auf Anfugen , und wahle den Dateispei-
cherort und dann die gewlinschte Datei aus. Je nach Speicherort der Datei werden Optionen zum
Hochladen einer Kopie, Freigeben eines Links oder andere Freigabemoglichkeiten angezeigt.

Zuletzt verwendet

o .
Teams und Kanéle durchsuchen

OneDrive

Vom Computer hochladen

v 9 © @ B

Arbeiten mit Dateien

Klicke links auf Dateien , um die freigegebenen Dateien aller hrer Teams anzuzeigen.
Klicke oben in der Registerkarte in einem Kanal auf Dateien, um alle in diesem Kanal freigegebenen
Dateien anzuzeigen. Klicke neben einer Datei auf Weitere Optionen..., um zu sehen, welche Aktio-

nen du fur die Datei ausfihren kannst.

. Beratungsanmeldung Beitrige Dateien +
+ Neu v T Hochladen <& Synchronisieren @ Link kopiq
Beratungsanmeldung

D Name Geandert »

@ Anmeldezettel_Beratung_Online.pdf vor 4 Tagen

SCHREIBNIGHT

A.k.a. Nacht der unvollendeten Hausarbeiten

Kurzanleitung zu
Microsoft Teams



5. Anrufe

Besprechung starten

Klicke unter dem Bereich zum Eingeben einer Nachricht auf Jetzt Besprechen , um
eine Besprechung in einem Kanal zu starten. (Wenn du auf Antworten und dann auf Jetzt bespre-
chen klickst, basiert die Besprechung auf dieser Unterhaltung.) Gib einen Namen fiir die Bespre-
chung ein, und lade Teilnehmer ein. Teilnehmer kdnnen aber auch manuell dazu kommen.

Einer Besprechung beitreten

Klicke, nachdem eine Besprechun gestartet wurde, Wablen i Ihre Video- und Aucioaptionen aus.

auf Teilnehmen. Bevor du beitrittst 6ffnet sich ein

Fenster, indem du Video- und Audiooptionen R
einstellen kannst. ol

eeeeeeeeeeeeeee

[ TR

um jemanden direkt tiber einen Chat anzurufen.

Um eine Nummer zu wahlen, klicke links auf Anrufe und geben eine Telefonnummer ein. Im gleichen
Bereich kannst du deine Anrufliste und deine Voicemails anzeigen.
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