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Microsoft Teams fiir Schulen und Lehrkrafte

Das Seminar ermdoglicht Ihnen einen schnellen Einstieg in Microsoft Teams fiir Schulen. Sie erfahren, wie per-
sonlich, ansprechend und sozial vernetzt das Online-Lernen sein kann. Schiiler und Lehrkrafte kénnen mit Hilfe
von Chats in personlichen Kontakt bleiben und durch Livebesprechungen sich gegenseitig helfen. Lehrkrafte
kénnen den taglichen Fortschritt ihrer Schiler mithilfe von Aufgaben nachverfolgen.

Zielgruppe: Durch die Corona-Krise musste der alltdgliche Prasenzunterricht auf Fern-
unterricht umgestellt werden. Viele Schulen nutzen hierfiir das Online-Tool
Microsoft Teams, um gemeinsam mit ihren Schiiler, den Unterricht im Home-
Office fortsetzen zu kénnen. Die Teilnehmer erhalten einen Einblick rund um
die Einsatzmoglichkeiten von Microsoft Teams und lernen, wie Sie anhand von
Tipps & Tricks lhr persdnliches Home-Office gestalten kénnen..

Voraussetzungen: Grundkenntnisse mit der Benutzeroberflache Windows.
2-Tagesseminar jeweils von 09:00 bis 16:30 Uhr (16 U.-Std.)
Inhalte:

Bl Basiswissen zu MS Teams
Was ist Microsoft Teams?
Anmelden bei Microsoft Teams
Erstellen eines Kurs-Teams
Einstellungen fir ein Kurs-Teams

Bl Das Kurs-Team organisieren
Basiswissen zu Kandlen
Hinzuftgen von Kanélen
Einstellungen flr Kanale

B Kommunikation in lhrem Kurs-Team
Personliche Chats fiihren
Anrufe fihren
Eine Unterhaltung beginnen und beantworten
Erwahnungen in Unterhaltungen verwenden
Links in Unterhaltungen einfligen
Ankindigungen

B Online-Besprechungen planen
Besprechungsorganisation
Besprechung per Video- oder Audioanruf
Bildschirm freigeben und Inhalte prasentieren
Nutzliche Funktionen wahrend einer Besprechung

B Freigeben und Organisieren von Kursteam-Dateien
Dateien gemeinsam nutzen
Hinzufligen von Kursmaterialien
Dokumente verwalten

B Aufgabenstellung und Benotungen in lhrem Kurs-Team
Erstellen einer Aufgabe
Hinzufligen von Details zur Ihrer Aufgabe
Auswahlen von Zeitvorgaben fir Aufgaben
Anzeigen von Noten



