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Selbstregistrierung

1. Klicken Sie auf folgenden Link:
https://www.microsoft.com/de-de/education/products/office ?ms.officeurl=students?ms.officeurl=students

2. Geben Sie in dem folgenden Formular lhre Hohenheimer E-Mail Adresse ein und bestatigen Sie mit "ERSTE
SCHRITTE".

B¥ Microsoft | Bildung  schumerung f—— " e & Stugentan Hothacwalen & Fandung Pradakis v Schidmgen v hleks | vsren ceenran | Sucen 0 Waeenien W

Erste Schritte mit
kostenlosem Office 365

shrirafte sind anspruch

SIE SIND NICHT ANSPRUCHSBERSCHTIGT! WEITERE OPTIONEN
ANZEIGEN

IMFOS ZU EINKAUFSORTIONEN FOR SCHULEN »

3. Beantworten Sie folgende Abfrage entsprechend lhres Status mit "Ich bin Lehrer" (--> Lehrende) bzw. "Ich bin Schii-
ler/Student" (--> Studierende).

Office 365 Education

Sind Sie Schuler oder Lehrer?
Microsoft Office 365 Education urfasst Microsoft Teams und
andere Tools, die Sie fiir Ihren Online-Unterrichtsraum benétigen.
Mit Teams kéinnen Schiiler und Lehrer chatten, an Aufgaben

arbeiten und zusammen Dokumente erstellen. Wenn Sie ein IT-
Administrator sind, registrieren Sie lhre Schule.

Ich bin
Schiler/Student. @ Ich bin Lehrer. @

4. AnschlieRend wird ein Registierungscode an lhre Hohenheimer E-Mail versendet
5. Tragen Sie diesen, Ihren Namen und ein Passwort in folgenes Formular ein


https://www.microsoft.com/de-de/education/products/office?ms.officeurl=students?ms.officeurl=students
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6. Klicken Sie danach auf "Start"

Office 365 Education

Erstellen Sie |hr Konto

Max Mustermann

sesssssssssssERsses

an peana beck

----- n an mich

Start @

7. Optional kdnnen Sie danach Einladungen an andere Personen versenden. Falls Dies nicht erwiinscht ist gehen Sie auf
"Uberspringen".

Office 365 Education

Weitere Personen einladen

Teilen Sie die Vorteile von Office 365, und arbeiten Sie gemeinsam
an Schulprojekten. Es ist kostenlos.
Wen mochten Sie einladen?
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Einladungen senden @
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8. Anschliefend sind Sie bei Office 365 angemeldet, kénnen im Team Dateien bearbeiten, miteinander chatten oder
Anrufe tatigen. (siehe Videoanleitungen zu "Microsoft Teams" und "Anrufe tatigen".

H T O

Guten Abend Flur rulafarr

-----
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Erste Schritte

1. Klicken Sie zunachst auf der Startseite auf "Teams".

Guten Abend

Office installieren

+ o @ ®E $ ®W P H O & @&

N Class
E.uds OneDrive Word Excel PowerPoint OneMNote SharePoint Teams g Sway Forms
beginnen MNotebook

Alle Apps

2. Erstellen Sie ein Team. Klicken Sie links auf das Symbol "Teams" und anschlieRend kdnnen Sie auswahlen, ob Sie ein
Team neu erstellen oder einem bestehenden Team mit einem Code beitreten wollen.

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben l

Teams ¥ Team beitreten oder erstellen

~ W

Team erstellen Einem Team mit einem Code

. l l beitreten

3. Wahlen Sie einen Teamtyp auf

Teamtyp auswahlen
/"_"'\
; v
— \ , ) \Ige
i N o L)
el 1 « U e e
Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere
Diskussionen, Gruppengrojeits, Community (PLC) Schulverwaltung und Cluts, Studiengruppen und
Aufgaben Dozentenarbeitsgruppe -entwickiung auserschulische Aktivititen
Abbrechen

4. Geben Sie Ihrem Team einen Namen
5. Optional kdnnen Sie eine Beschreibung hinzufiigen

6. Unter "Datenschutz" kénnen Sie auswahlen, ob nur der Teambesitzer Mitglieder zum Team hinzuflgen kann oder
alle aus Hohenheim diesem Team beitreten kdnnen.
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7. Gehen Sie auf "Weiter"

Team erstellen

Leitende Mitarbeiter sind Besitzer von Mitarbeiterteams und fiigen andere als Mitglieder hinzu. Jedes
Mitarbeiterteam erlaubt es Ihnen, zu kommunizieren, wichtige Dokumente zu teilen und ein
Mitarbeiternotizbuch einzurichten, um allgemeine Verwaltungsziele nachzuverfolgen.

Name

Name des Teams (@)

Beschreibung (optional)

Datenschutz

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzufiigen g

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzuftigen

Offentlich — alle in lhrer Organisation kénnen beitreten

8. Imfolgenden Formular kdnnen Sie Mitglieder lhrem Team hinzufligen. Suchen Sie nach dem Namen und gehen Sie
auf "Hinzufiigen" und anschlieBend auf "SchlieBen".
Hinweis: Es kdnnen nur Personen gefunden werden, die sich vorher schon registriert haben.

9. Sie kénnen die Mitglieder auch spater noch hinzufiigen. Gehen Sie in diesem Fall auf "Uberspringen".

Benutzer zu ,Name des Teams” hinzufiigen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer E-Mail-aktivierten
Sicherheitsgruppe, um sie lhrem Team hinzuzufiigen.

Uberspringen
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10. Um Mitglieder zu entfernen, die Sie versehentlich hinzugefiigt haben, klicken Sie auf das X neben dem Namen.

Benutzer zu ,Name des Teams” hinzufligen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer E-Mail-aktivierten
Sicherheitsgruppe, um sie lhrem Team hinzuzufiigen.

Test
T Test X
1 Mitglied wurde hinzugefugt.

SchlieBen

11. Um ein Mitglied spater hinzuzufiigen, klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Teamnamen

12. Dann auf "Mitglied hinzufiigen".

Teams Vi ND  Allgemein Beitr:
Ihre Teams
ND  Name des Teams .es
Allgemein
% Ausblenden
@ Team verwalten
& Kanal hinzufiigen

Mitglied hinzufiigen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@ N ® (e

Tags verwalten

Team l8schen

13. Uber "Team verwalten" haben Sie eine weitere Méglichkeit Mitglieder hinzuzufiigen.

14. Hier finden Sie auch eine Liste aller Besitzer und Mitglieder.
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15. Um eine Rolle z.B. "Mitglieder" in "Besitzer" zu wechseln klicken Sie bitte auf den Pfeil neben der Rolle "Mitglieder"
bzw. "Besitzer".

Hinweis: "Besitzer" sind Administratoren der Teams.

Teams A

ND Name des Teams ® Team
MName des Teams
thee Teams
ND Name des Teams L) Mitglieder  Ausstehende Anfragen  Kandle  Einstellungen  Analysen  Apps
Ailgemein ; .

& Ausblenden Q < Mitglied hinzufogen
B Toam verwalton
B Kanal hinzufogen Position Seandort Togs (D Roile
& Mitglied hincufigen
i ' Besitzer "
T Team verlassen
£ Team bearbeiten ste(1)
& Link zum Team erhalten

v

Tags verwalten

[ Team Kischen

16. Uber "Team bearbeiten" kénnen Sie im Nachhinein dndern, ob nur der Teambesitzer Mitglieder zum Team hinzufi-
gen kann oder alle aus Hohenheim diesem Team beitreten kénnen.

S_— ND Name|  “Name des Teams™-Detalls aktualisieren
Narmwe des
A3 Mame des Teams At Whitoglarate AR Name des Teams

Blatenicturs

Priwat — niat Teambesitzer kiinnen Mitgleder hinnubligen

Prizval ~ raar Toambesitzer kinnen Mifghede hinpulligen

Offertiich ~ alle in Iheer Onganisation kinnen beitrelen

, w1 e R TN S RN
- B2 EVIE
PR <9 @
BODOR A

Al hery
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17. Uber "Link zum Team erhalten" erstellen Sie einen Link, mit dem weitere Mitglieder selbstindig dem Team beitreten
kénnen (wenn in den Einstellungen vorher so ausgewahlt)

Microsoft Teams E4

< Alle Teams ND  Allgemein Be

ND

Teams

Name des Teams

: Team verwalten
Allgemein

W &

Kanal hinzufiigen
Mitglied hinzufiigen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@ x # (o

Tags verwalten

Eh

Team loschen 1

18. Neben dem Kanal "Allgemein" kdnnen Sie weiter Kanale hinzuflgen, indem Sie auf "Kanal hinzufiigen" klicken

Microsoft Teams

< Alle Teams ND  Allgemein Be

ND

Name des Teams

@

Allgemein Team verwalten

i

Kanal hinzufiigen
Mitglied hinzuftigen

Team verlassen

R~ ()

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@

Tags verwalten

5]

Team lgschen i

19. Geben Sie einen Namen fiir den Kanal dieses Teams ein.



NIVERSITAT
OHENHEIM

Kommunikations-, Informations- und Medienzentrum (KIM)

20. Waihlen Sie unter "Datenschutz" aus, wie der Beitritt zum Kanal sein soll.

Kanal fiir Team ,,Name des Teams” erstellen
Kanalname

Buchstaben, Zahlen und Leerzeichen sind zuléssig

Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung

angeben.

Datenschutz
Standard — fiir alle Teammitglieder zugénglich v @
Standard — fiir alle Teammitglieder zugédnglich S

Privat — nur flr eine bestimmte Personengruppe im Team zugénglich

21. Wenn Sie wollen, dass dieser Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer angezeigt wird, setzen Sie einen
Haken und bestéatigen Sie mit "Hinzufiigen".

Kanal fiir Team ,Name des Teams” erstellen
Kanalname

Beispiel Kanal @
Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Datenschutz

Standard — fiir alle Teammitglieder zugénglich v ®

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

10
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Video- und Audioanrufe Uber einen Chat tatigen
Hinweis: Die Anruf-Funktion steht nur zur Verfligung, wenn man die Web-App installiert hat.

1. Gehen Sie auf der Startseite auf "Teams"

2. AnschlieRend auf "Chat"

3. Klicken Sie oben rechts auf den Horer, um jemanden direkt Giber einen Chat anzurufen.

el C e L] _

Chat Zubotzt Kontakte T T ©Test, testregine Chat Dateien o

- A

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten lhee erste Nachricht ein

4. Bitte klicken Sie anschlieBend auf "Die App 6ffnen".

Versuchen Sie es mit einem anderen Browser

Diese Funktion steht fiir Ihren Browser noch nicht zur Verfiigung. Versuchen Sie es mit
der Web-App mit Microsoft Edge oder Google Chrome, oder wechseln Sie zur

Desktop-App.
SchlieBen Die App 6ffnen

5. In der sich anschlieRend 6ffnenden App stehen lhnen folgende Anrufmaoglichkeiten offen
e Videoanruf (mit Webcam)
e Audioanruf (Nur Audio)

6. Zudem konnen Sie Ihren Bildschirm teilen
e  Bildschirmibertragung (Wahlbar, was vom eigenen Computer Gbertragen werden soll)

Q00

7. Wahlen Sie "Anrufe" > "Verlauf", um den Anrufverlauf anzuzeigen.

8. Wahlen Sie "Anrufe" > "Voicemail", um die Voicemail zu tGberprifen.

11
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Anrufe

. Kurzwahl
[2) Kontakte
@© Verlauf

Voicemail

Anrufe Kontakte

4 Kurzwahl

2} Kontakte

Ein paar Kontakte hinzufiigen und sie anrufen

12
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Videoanleitungen

Optimal mit Office 365 im Team kommunizieren und zusammenarbeiten

5 Dinge, die Sie als Erstes mit Teams (kostenlos) tun kénnen

Gemeinsames Arbeiten an einer Datei

Starten von Chats und Anrufen

Weitere Videoschulungen

Mobile App

Microsoft Teams bei Google Play

Microsoft Teams im App Store

13


https://www.linkedin.com/learning/im-team-zusammenarbeiten-mit-office-365/optimal-mit-office-365-im-team-kommunizieren-und-zusammenarbeiten?u=57692049
https://support.office.com/de-de/article/f%C3%BCnf-dinge-die-sie-als-erstes-mit-teams-kostenlos-tun-k%C3%B6nnen-7ee3a8fd-3460-45ee-8449-6d75b8f7b842
https://support.office.com/de-de/article/gemeinsames-arbeiten-an-einer-datei-058173f5-031b-4f37-8724-ce2a50aa1d1d
https://support.office.com/de-de/article/chats-starten-und-anrufe-t%C3%A4tigen-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/de-de/article/microsoft-teams-videoschulung-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
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