E-Learning am Akademischen Gymnasium Wien

Dieser Leitfaden soll dazu dienen, Schiilerinnen des Akademischen Gymnasiums Wien das E-Learning
zu erleichtern.

Bei auftretenden Problemen wird den Schiilerinnen empfohlen, sich bei der IT-Support-E-
Mailadresse (support@akg-wien.at) zu melden.
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1. Logins unserer Schule
Das Akademische Gymnasium Wien hat ein groRRes digitales Angebot. In den folgenden Kapiteln
sollen diese aufgelistet werden und aufgezeigt werden, wie man sich in den diversen Plattformen
anmelden kann.

Sollte es einmal passieren, dass Schiilerinnen das Kennwort zu einem ihrer Accounts vergessen
haben, ist der IT-Support der Schule (support@akg-wien.at) zu kontaktieren. Ein eigenstandiges
Zuricksetzen der Passworter ist derzeitig nicht moglich.

1.1 (Erst)-Login in der Schule
Jede Schiilerin des Akademischen Gymnasium Wien bekommt einen schulinternen Login, um sich auf
den Computern in den EDV-Raumen anmelden zu kdnnen. Dabei wird der Vorname durch einen
Punkt mit dem Nachnamen verbunden und anschlieBend , @akg-wien.at” angehangt.

Beim allerersten Login der Schiilerlnnen ist das Passwort ihr jeweiliges Geburtsdatum (dd.mm.yyyy).
Bei diesem Login wird nicht nur das System eingerichtet, sondern auch die Schiilerin aufgefordert das
Passwort auf eines zu dndern, welches den Richtlinien entspricht. Ab diesem Zeitpunkt haben die
Schiilerinnen dann auch einen Office 365 Zugang.

Beispiel: Login:
Max Mustermann aus der 1A max.mustermann@akg-wien.at
Geburtstag: 27. Februar 2000 Erstlogin-Passwort: 27.02.2000

Um den Account fiir Office 365 (und damit das Empfangen von E-Mails) freizuschalten, muss zuvor
ein Login auf einem der Schulcomputer erfolgreich durchgefiihrt worden sein. Ist dies nicht
moglich, ist der IT-Support per E-Mail zu kontaktieren (support@akg-wien.at ).

1.2 Login in Office 365
Wie bereits im 1. Kapitel ausgefiihrt, ist der Office 365 Account erst aktiviert, nachdem ein Erstlogin
in der Schule erfolgt ist. In diesem Fall kann nun auf der Website ,, portal.office.com/“ in den
Account eingestiegen werden. Ist ein Erstlogin in der Schule aus irgendeinem Grund nicht moglich,
muss der IT-Support (support@akg-wien.at) kontaktiert werden.

Im Anmeldescreen wird die Schulemailadresse und das dazugehorige Passwort abgefragt.

B® Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen
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Nach einer erfolgreichen Anmeldung in , Office 365 kann nun auf alle Microsoft-Anwendungen
zugegriffen werden. Alternativ zum Onlinezugang kénnen die Programme auch lokal auf dem
Computer installiert werden. Dazu muss der Button , Office-installieren” ausgewahlt werden.

Die Browser-Anwendungen haben zum Teil nicht den vollen Funktionsumfang der offline-Versionen.
Es ist daher empfehlenswert, die Programme lokal auf dem Computer zu installieren und zu
verwenden. Des Weiteren kdnnen in einigen Web-Browser unvorhergesehene Fehler auftreten.
Sollte eine der Microsoft Browser-Anwendungen nicht richtig funktionieren, ist es ratsam zunachst
einen anderen Browser auszuprobieren (mégliche Browser: Internet Explorer, Microsoft Edge,
Chrome,... ).

Viele der Office 365 Anwendungen sind auch auf dem Smartphone verfiigbar. Sie sind in den
jeweiligen App-Stores auffindbar. (Outlook, Word, PowerPoint, ...)

Um auf , portal.office.com” alle verfligbaren Anwendungen ansehen zu kénnen, muss auf den Button
»Alle Apps“ geklickt werden.

So kénnen unter anderem die Programme ,, To Do“ und ,Kalender” gefunden werden.

Office 365 S Suchen IE] F 7 0
Guten Tag Teststudent Office installieren
+ & e @ dE S W@ P @
Neue/s =
- Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
beginnen

Sway Alle AI)K

1.3 Login in Moodle
Unsere Schule hat auch eine Moodle-Lernplattform, welche unter http://learn.bildungsserver.wien/
erreichbar ist. Wenn Moodle im Unterricht verwendet wird, werden die Login-Details von den
Lehrpersonen im Unterricht ausgegeben.

1.4 Login in Webuntis
Schiilerlnnen und Eltern kénnen sich auch in unserem elektronischen Klassenbuch anmelden und so
Fehlstunden und Klassenbucheintrage verfolgen. Auch die Sprechstunden aller Lehrpersonen des
Akademisches Gymnasium Wien werden darin verwaltet.

Alle Informationen zum Login in das elektronische Klassenbuch kénnen direkt von unserer Schul-
Homepage, unter dem Reiter , Klassenbuch®, entnommen werden.
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gi Akademisches « & = °
" Gymnosium Wien Schule  Team  Bildung [ELCEUEICCS

Klassenbuch = We. ‘Intis (mit Sprechstunden)
Info fiir Eltern zu WebUntis

Info fiir Schiler zum Anmelden in WebUntis
Abkirzungen der Facher

Infos zum elektronischen Klassenbuch auf YouTube i

SOKRATES Bund fiir KV / Lehrkrifte

2. E-Mail empfangen und senden
Um E-Mails empfangen zu kdnnen, wird es empfohlen das Programm , Outlook” zu verwenden. Dies
kann entweder auf dem Computer oder dem Smartphone installiert werden. Es ist auch moglich das
Programm nur iber den Web-Browser zu verwenden. Dazu wird einfach die Website
,portal.office.com” aufgerufen und , Outlook” ausgewahit.

Neue E-Mails werden im ,Posteingang” angezeigt. Ist zu erwarten, dass viele E-Mails im Konto
eintreffen, kénnen selbsterstellte Ordner bei der Organisation helfen. Uber einen Rechtsklick auf
das Wort ,Ordner” kbnnen neue Ordner erstellt und verwaltet werden.

Die E-Mailadresse sollte unbedingt regelmaRig abgerufen werden.

Uber den Button ,Neue Nachricht” kann nun damit begonnen werden eine E-Mail zu verfassen.

= Neue Nachricht B Senden [ﬂj Anfigen ]E Verwerfen ()

An: max.musermann@akg-wien.at

Hier soll der Empfanger der E-Mail eingetragen werden. Dieser Textkorper ist mit der Maus
anklickbar. Benotigt man die E-Mail-Adresse einer Person, welche das Akademische
Gymnasium Wien besucht, kann man in der ,Default Global Adress List” nach dieser Person
suchen.

Cc: maximiliane.musterfrau@akg-wien.at
Hier kdnnen weitere E-Mail-Adressen eingetragen werden, falls andere Personen eine Kopie
der E-Mail erhalten sollen.

Betreff: ,Hausiibung”

Ein Schlagwort als E-Mailbetreff.

Text: Der E-Mail Textkorper.
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Uber den Textkorper ,Anfiigen” bzw. die Biiroklammer kénnen Dokumente an die E-Mail angefiigt
werden. Bilder kénnen auch einfach aus der Zwischenablage eingefiigt werden (Strg + C zum
Kopieren; Strg + V zum Einfligen).

B Senden @ Anfligen ™ @[ Verwerfen [
An Bec
Cc

Betreff hinzufugen

A
2
|
-
®
i
i
T
U]
4
m
Il
]

Mithilfe des blauen Buttons (Papierflugzeug) konnen die fertigen E-Mails versendet werden.

Uber Outlook kénnen auch die Programme ,Kalender”, , Personen” und ,,Aufgaben” gestartet
werden. Die Buttons dafiir befinden sich im linken unteren Eck der Anwendung. (Diese Programme
sind auch Gber die Anwendungs-Ansicht in ,,portal.office.com” erreichbar.)

E\f £ &

3. OneDrive
Zum Office 365 Zugang gehort auch ein Zugang zu ,,OneDrive”. In diesem Cloudspeicher kdnnen
Dateien (online) sicher abgelegt werden. Wurde Office 365 lokal auf dem Computer installiert,
werden festgelegte Ordner automatisch mit der Cloud synchronisiert. Besonders beim Verfassen von
wichtigen Dokumenten (Bsp. Vorwissenschaftliche Arbeiten), ist es vorteilhaft diese in einer Cloud-
Plattform abzuspeichern, da lokaler Festplattenspeicher fehleranfilliger ist (Ransomware, kaputte
Sektoren etc.).

Auf die OneDrive Plattform kann auch von den schulinternen Computern einfach zugegriffen werden.
Es ist daher eine einfache Maglichkeit, Dateien zwischen eigenen, externen und schulinternen
Geraten auszutauschen. Auch der in OneDrive integrierte Datei-Versionsverlauf kann niitzlich sein,
um Dokumentanderungen nachzuverfolgen.

Dateien
D Mame Gedndert Gedndert v... Dateigrifie Freigabe Alktivitst
l
M@| Dokumentdocx Vor wenigen S, Teststudent Test 10,8 KB Privat

In OneDrive kénnen Dateien ganz einfach mit anderen Schilerlnnen ausgetauscht und geteilt
werden. Dazu wird die jeweilige Datei mit einem Rechtsklick ausgewahlt und im darauffolgend
erscheinenden Reiter , Teilen” angeklickt.
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Offnen >

Varschau

Teilen

Link kopieren

Zugriff verwalten Link senden e X

Herunterladen

Jeder mit dem Link kann bearbeiten

Loschen
Verschieben nach |Namen oder E-Mail-Adresse eingeben
Kopieren nach Nachricht hinzufigen (optional)
i [ senden
Flow >
- @ B
Versionsverlauf ©
i Link kopieren Cutlook
Details

Um Dokumente zu teilen, kann entweder ein Link erstellt und kopiert werden, oder direkt an eine E-
Mail-Adresse versendet werden. Auch die Zugriffsrechte zum Dokument kénnen verwaltet und
eingestellt werden. StandardmaRig darf jeder, mit dem der Link geteilt wird, auch das Dokument
bearbeiten. Dadurch kann gemeinsam an einer Datei gearbeitet werden. (Nutzlich fiir das Bewaltigen
von Team-Aufgaben).

Dokumente kdnnen allerdings auch so geteilt werden, dass nur der Ersteller Bearbeitungsrechte hat
und alle anderen sich das Dokument nur ansehen diirfen.

Uber ,Versionsverlauf kdnnen alte Versionen der Datei inspiziert und notfalls auch
wiederhergestellt werden. Wurde beispielsweise aus Versehen eine wichtige Information aus einem
Dokument entfernt, kann so die Veranderung riickgangig gemacht werden.

4. Word/Excel/PowerPoint
Wie man in den Programmen Word, Excel und PowerPoint arbeiten kann, soll in diesem Guide nicht
naher erklart werden, da es den Rahmen dieses Dokuments sprengen wiirde. Hilfestellungen kdnnen
Online auf der Hilfe-Seite von Microsoft gefunden werden:

https://support.office.com/de-at/office-training-center

Grundsatzlich ist Word ein Programm, mithilfe dessen Texte erstellt werden kénnen. Excel ist
besonders fur Tabellenkalkulationen geeignet (statistische Auswertungen, etc.). Mithilfe von
PowerPoint kénnen Referats-Prasentationen erstellt werden.
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Einige wichtige, oft vernachlassigte, Funktionen sollen hier kurz erklart werden.

Kommentarfunktion:

Office-Dokument kénnen von Schiilerinnen und Lehrerlnnen mit Kommentaren versehen werden.
Diese sind besonders dazu geeignet, um Verbesserungsvorschldge in einem Dokument anzugeben.
Dokumente kénnen mithilfe des ,,Sprechblasen-Symbols“ und des ,,Stift-Symbols” auf verschiedene
Weise kommentiert werden.

Datei Start Einflgen Layout Verweise Uberprifen Ansicht Hilfe In Desktop-App offnen Q Suche &~ = 0
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Neben der kommentierten Textstelle erscheint ein Sprechblasen-Symbol. Besagter Kommentar kann
inspiziert werden, indem diese Sprechblase mit einem Doppelklick ausgewahlt wird.

Mochte man Kommentare deutlicher im Dokument verankern, so kann dies tiber das Stift-Symbol
durchgefiihrt werden. Wird hier die Option ,,Uberpriifen” ausgewihlt, kann das Word-Dokument
schnell und einfach korrigiert werden.

@ Teststudent Test

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce Das ist ein Kommentar

posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna.

@erwahnen oder antworten..

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

0

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas portiitor congue massa, Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros

Zeichnen:

Verbesserungen und Kommentare kdnnen auch direkt in das Dokument mit einer digitalen
Zeichenfunktion eingefligt werden. Dies ist allerdings nur in der lokalen Version von Word/Excel und
PowerPoint moglich (nicht in der Browser-Anwendung).

Hierzu wird oben im Meniiband der Reiter , Zeichnen” ausgewahlt und anschlieRend direkt mithilfe
des digitalen Stifts in das Dokument gezeichnet.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Foxit Reader PDF
D P 1 t— 7T =
N & & -+ ey E} 4] G 3 0)
o~ ¥y ¥ v ¥ -
Auswahlen Mit Finger Radierer Lassoauswahl [] [] ¥ ] Stift Freihand- Freihand Freihand in | Zeichenbereich | Wiedergabe
zeichnen = hinzufiigen ~ Editor~ in Form Gleichung in Freihand
Tools Stifte Konvertieren Einfugen Wiedergeben
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Direktes Teilen von Dokumenten:

Dokumente kénnen auch direkt in Word, Excel und PowerPoint geteilt werden. Dazu muss rechts
oben im Men der , Teilen-Pfeil” ausgewahlt werden.

I
<

9« 07 [Gommen i ] A A F K U v Av A - Ev e E =

Datei Start Einflgen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe In Desktop-App 6ffnen Q Suche f\' 151 (]
p| o~ u\

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa, Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Dokument als PDF speichern:

Im Reiter ,Datei” (linkes oberes Eck) kann unter der Option ,Speichern unter” ausgewahlt werden,
wie und wo das Dokument gespeichert werden soll.

< Speichern unter

O

Speichern unter

Eine Kopie online speichern

Informationen

Neu

Umbenennen

Diese Datei umbenennen.

Offnen

Speichern unter

Eine Kopie herunterladen

Eine Kopie auf lhren Computer herunterladen.

Transformieren

Drucken

Als PDF herunterladen

Teilen _ . .
Eine Kopie dieses Dokuments als PDF-Datei auf lhren Computer herunterladen.

Info
Als ODT herunterladen

Eine Kopie dieses Dokuments als ODT-Datei auf Ihren Computer herunterladen.

8 g & W )]

Mochte man Dokumente erstellen, welche nicht weiterbearbeitet werden kénnen und auf jedem
System gleich aussehen, so sollte man die Datei als PDF abspeichern.

5. Arbeiten in Microsoft Teams

5.1 Einstieg
Am Computer wird der Web-Browser geodffnet und ,portal.office.com” eingegeben. Alternativ ist
auch eine lokale Installation moglich (siehe auch Kapitel ,Teams installieren”). Nun ist eine
Anmeldung mit der Schul-Emailadresse notwendig:
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e ,
mi: Microsoft & Microsoft

Anmelden & student.dummy@akg-wien.at

vormame.nachname(@ akg-wien.at Kennwclrt ei ngEben
Kesn Konto? Erstellen Sie petzt emns | T

Sie kannen nicht auf Thr Konto ._'L:-gll_'l'u'll?

. Kennwort vergessen
Anmeldeogtionen 4

Zurack

Es erscheint ein BegriBungsbildschirm, in welchem die verfligbaren Office-Programme angezeigt
werden. Ein Mausklick auf ,, Teams” startet die gewlinschte Umgebung.

Guten Abend Student

Otfice installisnen

Hemins

1 Duthack OneDrive Ward Exced PowerPgint Onelote ShareFoint ki ‘47 Alle Apprs
egiren

5.2 Teams verwenden
In der Teams Ubersicht (Mausklick auf den Teams Button am linken Bildschirmrand) kann das
gewiinschte Team geoffnet werden. Teams in denen neue Dinge gepostet wurden, sind in der

Ubersicht fett gedruckt und mit einer Zahl versehen, welche darauf hindeutet, wie viele Postings
verpasst wurden.

+ &R e @ &E $ ®W P & EFE -

Ihre Teams

all © )

Physik 3a Beispiel fur Student 8C Mathematik Spanisch 6. Klasse
B C | O
5A Mathematik 8A Mathematik 5B Mathematik 7ABC Sport
(1]
W
1ABFranz

Klickt man auf ein Team (hier ,,1a test”), 6ffnet sich folgende Umgebung:
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< Alle Teams Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch 2 weitere t ® Team

Es sind Probleme beim Aktualisieren Ihrer Nachrichten aufgetreten. Versuchen Sie es erneut,
& Michael MOLNAR hat Teststudent Test zum Team hinzugefigt.
N
e
e 838  Michael MOLNAR hat die Teambeschreibung gesndert.
1a test

Allgemein

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

b ¢ @B B @ B Q wy =

»,Weitere Optionen” werden in Teams oftmals in ... Buttons versteckt. Hier kdnnen viele zusatzliche
Einstellungen aktiviert und gefunden werden.

Das Mend auf der linken Seite bietet zahlreiche wichtige Optionen. So werden zum Beispiel
verpasste Aktivitaten und Chatnachrichten angezeigt.

Alle Buttons dieser Meniileiste sind anklickbar, wodurch weitere Hinweise angezeigt
werden.

Offene Aufgaben konnen iiber ,,Aufgaben” angezeigt werden. Leider ist in Microsoft
Teams kein Aufgaben-Kalender integriert. Der ,,Teams-interne Kalender“ ist zurzeit als
reiner Besprechungskalender in Office eingebaut. Daher sollten die Schiilerinnen sich die
@ Aufgabentermine, dhnlich wie Hausiibungstermine in der Schule, selbst aufschreiben.
Dazu kénnte zum Beispiel die Kalenderfunktion von Office oder Google verwendet werden.
Schilerlnnen einer Klasse kdnnen auch selbststdndig einen Kalender fiir die gesamte Klasse erstellen
(in der Office-Kalender-Anwendung). Aufgaben kdnnten darin von jedem Mitglied der Klasse
eingetragen und angezeigt werden. Mehr dazu in Kapitel 6.

Aufgaben

Mochte man einer Person eine Nachricht senden, kann dies durch den Button , neuer Chat” gestartet
werden.

Microsoft Teams Ed Suchen oder Befehl eingeben

5.2.1 Beitrdge und Kandle
Ist ein Team ausgewadhlt, kann im obigen Reiter Gber die Option , Beitrdge” eine Art Pinnwand
geoffnet werden.
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StandardmaRig besitzt jedes Team nur einen Kanal: ,Allgemein“. Hier werden neue Aufgabentermine
veroffentlicht. Lehrerlnnen und Schiilerinnen kénnen sich hier miteinander austauschen. Was in
»Allgemein“ gepostet wird, ist fir jeden sichtbar.

Um spezielle Optionen fiir einen Kanal zu setzen, kann die Maus auf dessen Namen bewegt werden.
Es erscheinen drei Punkte ..., welche angeklickt werden kénnen.

Allgemein Kanalbenachrichtigungen: Méchte man selbst
0 Kanalbenachrichtigungen zusatzliche Benachrichtigungen (per Mail)
erhalten, wenn ein neuer Beitrag in diesem Kanal
%3 Kanal verwalten . . . . . .
veroffentlicht wird, kann dies hier eingestellt
& E-Mail-Adresse abrufen

werden.

Link zum Kanal erhalten

@

5.3.1 Unterhaltungen

Ist der gewlinschte Kanal ausgewahlt, so kann tber ,,Neue Unterhaltung” auf der Pinnwand des
Kanals gepostet werden (abgesendet wird mit der Enter-Taste; Mdchte man eine mehrzeilige
Nachricht verfassen, muss man , Shift + Enter” betatigen).

Michasl MOLNAR 16:44
Das ist eine Testnachricht

MM

&« Antworten

|Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Mochte man eine Person im Speziellen ansprechen, kann man dies mit einem @ vollziehen.

Beispiel: , @teststudent” eingeben und mit der Maus auswahlen.

Teststudent Test von dir fehlt mir noch die Abgabe!|

Die gewlinschte Person erhalt daraufhin eine Benachrichtigung (wenn am Computer inaktiv auch per
E-Mail).

5.3.2 Besprechungen

Besprechungen sind eine Moglichkeit, um miteinander zu kommunizieren. Besprechungen sind
Ubertragungen von Ton und/oder Bild. Um diese durchzufiihren, ist es empfehlenswert ein Gerat mit
einem Mikrofon und/ oder einer Kamera zu verwenden. Laptops haben beispielsweise (fast) immer
ein Mikrofon und eine Webcam eingebaut. Auf Computern ohne eingebautes Mikrofon, muss ein
Headset oder anderes externes Mikrofon verwendet werden. Wenn die Teams-App auf dem
Smartphone installiert wurde, kann eine Besprechung auch tiber das Smartphone durchgefiihrt
werden. Auch hier sind immer eine Kamera und ein Mikrofon vorhanden.
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Ein Mausklick auf das Symbol 6ffnet folgendes Fenster:

Méchten Sie einen Betreff hinzufligen?

Jetzt besprechen

/ Aus = Besprechung planen

Uber einen Mausklick auf den Button ,Jetzt besprechen” kann eine Live-Besprechung gestartet
werden. Die meisten Browser werden eine Warnmeldung anzeigen, ob auch wirklich das Mikrofon
und/oder die Kamera mit der Website geteilt werden soll. Diese muss bejaht werden, wenn sie auch
verwendet werden soll.

F

. Die Webseite  https://teams.microseft.com” greift auf [hr Mikrofon
| ¥ o

Andern

Wird an einer Besprechung mit mehreren Personen teilgenommen, ist es empfehlenswert, das
Mikrofon auszuschalten, wenn man nicht direkt von der Lehrperson direkt aufgerufen wird. Es wird
sonst sehr schnell chaotisch und uniibersichtlich fiir alle. (In der Teams-Besprechung gibt es dafiir
einen eigenen Button)

5.4 Dateien

a Allgemein Beitrdge Dateien_ Kursnotizbuch Aufgaben Noten K

Hier kdnnen Dateien hochgeladen werden und miteinander ausgetauscht werden. Office-Dateien
(PowerPoint, Excel, Word,...) kdnnen direkt im Browser bearbeitet und betrachtet werden.
Achtung: Dieser Bereich ist nicht dafiir gedacht Aufgabenabgaben zu sammeln. Abgaben zu
Aufgaben sollten direkt bei den entsprechenden Aufgaben durchgefiihrt werden.

5.5 Kursnotizbuch
Wenn die Lehrperson mdchte, kann in Microsoft Teams auch ein Kursnotizbuch verwendet werden.
Sollte dies der Fall sein, werden die Schiilerinnen von der Lehrperson dariiber informiert, wie dieses
zu verwenden ist.
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5.6 Aufgaben
Mochten Schilerinnen eine Aufgabe erfiillen und eine Abgabe vollziehen, kdnnen sie entweder
Dokumente (Aufgabenressourcen) direkt in Teams bearbeiten oder aber ein eigenes Dokument
hochladen. Wird ein Dokument direkt bearbeitet, werden alle Anderungen automatisch
abgespeichert. Jede Schiilerin bekommt hierbei ein eigenes Dokument bereitgestellt, an dem sie

selbststandig arbeiten kann.

Damit SchiilerInnen ein eigenes Dokument hochladen kdnnen, miissen sie den Button , Arbeit
hinzufiigen” auswahlen und anschlieRend die Datei ,,von diesem Geradt“ hochladen. Ist die Datei
hochgeladen, klickt die SchilerIn auf ,Fertig” und kann dann die Abgabe vollziehen. Hat alles
funktioniert erscheint bei der Schilerln eine Animation.

Die Schiilerln muss also nach dem Hochladen noch aktiv auf ,Abgeben” klicken. ,Nur“ hochgeladene
Dateien, kdnnen zwar von der Lehrperson gesehen und korrigiert werden, sind aber keine fertig

durchgefiihrten Abgaben.

Beispielaufgabe Keirie Panki

Anweoundgen

Bearbeite das Word-Dokument
Meine Arbeit

& Dokument.docx e

@ Sebastian.sb3 ™

T~ Arbeit hinoufiigen \

Von diesem Gerit hochladen
fH Sebastiansbl

Keime Punkie

"
re
@
inikie —
-

5.7 Teams installieren
Um besser vernetzt zu sein, kann Microsoft Teams auch auf dem Smartphone installiert werden:

Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de AT

10S: https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
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Alternativ kdnnen die Office-Programme auch lokal am Computer installiert werden und die
Microsoft-Teams-Anwendung kann verwendet werden.

6. Microsoft ,To Do“ + ,Kalender”

In Office sind auch die Programme , To Do und , Kalender” enthalten. Diese Programme kdnnen
Schiilerlnnen dabei helfen sich selbst ihre Aufgaben aufzuschreiben und einzuteilen.

= Aufgaben ™ Sortieren
Mein Tag }  Aufgabe hinzufiigen

¥ Wichtig
Geplant

2 thnen zugewiesen

) Aufgaben

+  Neue Liste o

= B Heute 1 | Februar 2020 [ Monat & Freigeben 3 Drucken
Februar 2020 O ontag Diensta fttwo Donnerstag Freita et Soritag Do, Feb. 20

- W s e 30 1 1 Feb 2
27 28 29 30 31 1 2
3 04 5 6 7 8 9
0 1M 12 13 14 15 16

# 25 26 27 28 2 500 Testaufgabe

~

1 Kalender hinzufiigen 10 1 12 13 14 15 16

8:00 Abgabe fir Ir
/ Meine Kalender
© Kalender
17 18 19 20 21 22 23
Feiertage in Deutsc.

Geburtstage

Schilerlnnen kénnen auch gemeinsame Kalender erstellen, wenn Termine (zum Beispiel
Abgabetermine) miteinander geteilt werden sollen. So kann mit wenig Aufwand ein Kalender fiir eine
gesamte Klasse erstellt werden.

Hierfiir wird in der Kalender-Anwendung der Button ,Kalender hinzufiigen” ausgewahit.
AnschlieRend kdnnen alle Personen, welche Zugang zu dem neuen Kalender haben sollen,
ausgewahlt und hinzugefiigt werden.

7. Hilfreiche Tipps und Third-Party Programme

7.1 Am Computer
Screenshots + Videoausschnitte:

Um unter Windows Screenshots zu erstellen, verwendet man am besten das , Windows Snipping
Tool“. Dieses findet man, indem man die Windows-Taste betatigt und anschlieRend ,,Snipping” in der
Suche eingibt.
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Snipping Tool
App

Noch mehr Maoglichkeiten bietet das Freeware Programme ,,ShareX“. Mithilfe dessen kénnen auch
ganze Videoausschnitte vom PC aufgenommen werden.

e ShareX 9.3 - o IEd

i Capture - Fullscreen s

4 Upload -3 window 3 Open

£ Workilows ~| = Monitor ’ Copy »
& Tools +[I1 Rectangle Upload

Rectangle (Objects)
Rectangle (Annatate)

Edit image..
£ After capture tasks
Delete file locally

0 After upload tasks

Rectangle (Light) Shorten URL r

444
[RSR]

BEE COER>ET»6

@
(& Destinations Rounded rectangle Share URL >
K Application setfings.. | - e e
Biteina Ju Trisngle Show response.
(1] Hotkey settings... &> Diamond e
Pol
([ screenshots folder.. [ - 009" Hide menu
% Freehand
(= History... 5 Image preview
[ Lastregion
52 Image history...
= B  Screen recording (FFmpeg)
Deb -
A feT 8] Screen recerding (GIF)
W Donate.
& Auto capture...
15 About.

Audioaufnahmen:

Um Audioaufnahmen zu erstellen oder Audiodateien zu bearbeiten, kann die Freeware , Audiacity”
verwendet werden.

File Edit Select View Transport Tracks Generate Effect Analyze Help
o

127 \!,i; 67 64 5148 45 42 % Click to Start Montoring 1 -18-15-12 -9 & 3 0

1] 13 u 14 »l L ] i ———————————|
QJHJ*} o) |}, 5754 51 ds 45 42 50 36 33 50 37 34 21 454542 B 5 3 0

OF 1) - o XO|O) wiw =~ &a|QQ[1|ox
MME ~ | & Microphone Array (Realtek ~ |2 (Stereo) Recor v #{}) |Speaker/Headphone (Realte v~
V} 0 5 10 15 20 o 25 30
| Cick rack_w| 1.0 =
Mute | Sole
- s 05
et i LSS S A AR A R ARARAY
L =
e Lol LI TTTPTT TP TEE TR T T PR TR ee T I T
Mono, 44100Hz -0.5
32.bi ot

a | |10

x[Myvocal _¥| 1.0
Mute | Sole

<

ProjectRate (H2): | Snap-To | Audio Position | | Start and End of Selection =
| om ~ []oon00omo08.708s~ |[00n00mMO8.708 87 |UDHUDmZZ 875sv
Stopped.

Fernwartung:

Mochte man auf einem anderen Computer einsteigen, um bei Problemlésungen zu helfen, so kann
entweder der Bildschirm in Microsoft Teams geteilt werden (siehe Besprechung), oder aber das
Programm ,TeamViewer” verwendet werden.

TeamViewer
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Dateien packen:

Hat man ein Projekt erstellt, welches aus mehreren Dateien besteht, kann es miihsam sein, wenn
man diese Dateien alle austauschen moéchte. In diesem Fall ist es sinnvoll, die Dateien vorher zu
,packen”. Daflir kann das gratis Programm ,,7-zip“ herangezogen werden.

ZIP

Schiiler zu Schiiler Kommunikation libers Internet:

Eine Kommunikation kann tiber Microsoft Teams erfolgen. Schiilerinnen kénnen eigene Channel
erstellen und anschlieRend eine Besprechung starten.

Alternativ kdnnen die Programme , Skype*“, , Discord“, oder ,Jitsi“ verwendet werden.

@ @ ‘ jitsioeg

Erstellen von Grafiken am Computer:

Flr das Erstellen von einfachen Grafiken kann das Freeware-Programm , Gimp“ verwendet werden.

o @

Q

Mochte man kein Programm am Computer installieren, ist auch die Website draw.io zu empfehlen.

https://app.diagrams.net/

draw.io 000
csce, @& O QO
WE® ecco @
DIAGRAMS ﬁm . ° e 0
elli@]=
iz © @ @

Auf der Website https://undraw.co/ kdnnen gratis vorgefertigte Grafiken, free-to-use, entnommen
werden.
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Lernzeit Effektiv einteilen:
Mithilfe eines ,,Pomodoro-Timers“ kann die Lernzeit effektiv eingeteilt werden.

https://tomato-timer.com/

Maochte man genau tracken, wieviel Zeit man am Tag mit verschiedenen Dingen verbringt, so kann
man dies mithilfe der Website , clockify” tun.

https://clockify.me/

7.2 Am Smartphone
Scans erstellen:

Mithilfe der App , Office-Lens” oder ,Cam-Scanner” kénnen aus Fotos PDFs erstellt werden.

Office Lens
?mmm
;:mmmu-m

. 4125, ogle Play
* 470,000 preveiw downloads n 1* moath.
S

b weperience across all Android phones.
3 overview

‘Whiteboard
Document Mak
Phats

 oneDve Ty

Hiermit lassen sich ganz einfach mehrere Fotos in ein einzelnes PDF zusammenfiigen und
schlussendlich auch abspeichern. Dies ist fiir eine bessere Ubersicht und Organisation forderlich.
Gleichzeitig werden die Bilder schdn fokussiert, was sie besser lesbar macht.
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