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Tutorial https://www.youtube.com/watch?v=yujrl99gNkY  

Zusammengestellte Links mit Tutorial zu Forms (Quiz) 

http://www.russischlehrer.at/index.php?id=87&tx_ttnews%5Btt_news%5D=1429&cHash=e6337574

916a7a3641e645a986034420 

SŎƘǳƭƪŀƴŀƭ tΦ {Ŝōŀǎǘƛŀƴά https:// www.youtube.com/channel/UCwlCefBSx_5P1WXfb72WvwQ/videos  
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Anrufe  
nur über Desktopversion 

Apps einbetten  in die Menüleiste  
ƛƴ aŜƴǸƭŜƛǎǘŜ αҌά ŘǊǸŎƪŜƴΣ ǿƛǊŘ ƛƴ ŘƛŜ aŜƴǸƭŜƛǎǘŜ ŜƛƴƎŜŦǸƎǘ 

 

Z.B. Quizlet auswählen, link auf konkrete Aufgabe einspielen, auf Lupe drücken bzw. Enter 

 

  



 

Gast kann nicht teilnehmen an Konferenz  
Richtige Institution anklicken 

 

Rechtschreibprüfung  
 



 

 

Bildschirm Konferenz ɀ mehrere Teilnehmer gleichzeitig sehen  
αDǊƻǖŜ DŀƭŜǊƛŜά 

Wenn ein einzelner Teilnehmer im Bild ist und nicht mehr mehrere auf einmal, dann bei diesem 

¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊ ǊŜŎƘǘǎ α{ǇƻǘƭƛƎƘǘά ŀōǎŎƘŀƭǘŜƴ 



 

 

 

Gemeinsam Dokumente bearbeiten  
Menüleiste ς Dateien (nicht in Unterrichtsmaterialien, weil sie nicht von allen bearbeitbar sind) 



 

 

Mit einzelnen Personen chatten  
roter Einser links zeigt, dass Nachricht hereingekommen ist 



 

Praktikanten können Quiz erstellen  
forms.microsoft.com einloggen, Link teilen, kann vom Lehrer in die Gruppe eingefügt werden 

 

 

Referenten können stummsch alten  
Teilnehmer nicht ς in Besprechungsoptionen einstellen 

rechte Maustaste auf Teilnehmer ς Status ändern 

 



 

Kleingruppen erstellen : über Tags und Kanäle 
mit den Kleingruppen kann zielgerichtet kommuniziert werden 

Kleingruppenkanäle dienen als  Adressverteiler 

Funktion: Tags verwalten 

 

Kleingruppennamen erstellen und Teilnehmer einladen 



 

 

 

Funktion: Kanal hinzufügen ς zur geordneten Kommunikation mit Gruppen 

 



Audiodateien abspielen  
so dass sie alle Teilnehmer hören können 

https://support.office.com/de-de/article/freigeben-von-system-audio-in-einer-teambesprechung-

oder-einem-live-ereignis-dddede9f-e3d0-4330-873a-fa061a0d8e3b?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE 

 

Training in Kleingruppen  
für Besprechungen eigene Kanäle 

 

Worddokument korrigieren  
Schüler müssen Funktion αÄnderungen überprüfenά aktivieren, sonst sehen sie nur die Endversion 

 



 

 

Audiodateien / Hördateien / Fotodateien  
dürfen nicht eine bestimmt MB-Zahl übersteigen, sonst können sie nicht hinaufgeladen werden, max 

10 MB? 

Fotogröße beachten  
größere Dateien als ca. 10 MB können nicht in das Kursnotizbuch hinaufgeladen werden 

Ausweg: Fotoqualität auf dem Mobiltelefon ändern 

Ausspracheübung  
Schüler können Hörübung oder Video hinaufladen in Aufgaben 

 

 



Kategorien in Aufgaben  
Schüler sehen Art der Aufgaben 

 

Übersicht über Te amsgruppen  
fett gedruckter Name bedeutet, dass es etwas Neues in einem Team gibt 

Audio ist doppelt  
bei Freigabe von Systemaudiodateien verdoppelt sich der Ton 

schlecht hörbare Sprecherstimme  
bei vielen Teilnehmern kann die Qualität des Tons des Sprechers (Mikophon) leiden, deshalb sollen 

sich alle anderen stumm schalten 

Videokonferenz Audio (Mikrophon) funktioniert nicht  
stumm schalten beenden, neu starten oder 



 

Kursnotizbuch Ordner organisieren  
im Nachhinein können Ordner kollektiv nicht gelöscht werden, bei der Erstellung des Notizbuches 

kann man Ordner löschen, später können Ordner hinzugefügt und umbenannt werden 

(Kursnotizbuch verwalten) 

Hausübungen korrigieren  
- im Kursnotizbuch durch Hinzufügen von Text 

- pdf herunterladen (Kommentarwerkzeug 

- paint Bild Text darüberschreiben 

 



 

 

Aufgabe als zurückgegeben anklicken, nicht sehr übersichtlich, deshalb zusätzlich Excelliste 

ŜƳǇŦŜƘƭŜƴǎǿŜǊǘ ƛƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ αDateienάΣ ƛƴ ŘƛŜ {ŎƘǸƭŜǊ ǎŜƭōǎǘ ƛƘǊŜ ƎŜƳŀŎƘǘŜƴ IǸǎ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴ 

können 



 

Besprechungsnotiz en in Videokonferenz  
Anleitung s. Schulkanal P. Sebastian (Youtube) 

müssen das erste Mal bei einer Videokonferenz angelegt werden (drei Punkte klicken) 

Hinauswerfen von Teilnehmern aus Konferenz unbeabsichtigt  
Rechte der Schülern in Video-Besprechungen im Vorfeld einzustellen - insbesondere verlieren 

Schüler dadurch auch das Recht, jeden beliebigen anderen Besprechungsteilnehmer stumm zu 

schalten: 

a) In TEAMS eine Besprechung PLANEN (wie in den Anleitungen) 

b) Auf die geplante Besprechung in den Beiträgen klicken (violette Kalenderzeile) 

Ŏύ hōŜƴ ǊŜŎƘǘǎ ŀǳŦ α.ŜǎǇǊŜŎƘǳƴƎǎƻǇǘƛƻƴŜƴά ƪƭƛŎƪŜƴ 

d) Im Browserfenster, das sich nun öffnet, die letzte Einstellung bearbeiten: 

²ŜǊ ƪŀƴƴ ǇǊŅǎŜƴǘƛŜǊŜƴΚ αb¦w L/Iά ǳƴŘ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴΦ 

Teams-App funktioniert nicht   
im Browser funktioniert es 

Aufgabe mit Ressourcen zuweisen  
ein Dokument im Kursnotizbuch als Ressource angeben 



Beiträge per E-Mail mitteilen  

 

Antworten prüfen 

 

Dann scheinen Punkte im Bereich Noten auf 



 

technische Fragen  
Microsoft Community  für Endanwender 

https://answers.microsoft.com/de-de/msteams/forum/all/spracheinstellungen/b66f5761-e0a6-

42c6-a97b-a82907a99eb0?LastReply=true#LastReply 

professionell: https://social.technet.microsoft.com/Forums/de-de/home 

Quiz erstellen  
https://www.youtube.com/watch?v=yj-RzteQiIw 

Quiz einer Gruppe im Nachhinein ändern  
wenn ein Quiz erstellt ist, wird das Formular dupliziert und in der jeweiligen Teams-Gruppe 

abgespeichert. Dort kann es im Nachhinein verändert werden. Die Veränderung im Original bewirkt 

nichts in der Gruppe 

Punkte ändern bei Formulierungsvarianten  
forms.microsoft.com 

https://www.youtube.com/watch?v=yj-RzteQiIw


Gruppenformulare ς spezifisch in Gruppen aufgegebene Quiz 

 

Stundenkonzept erstellen  
für mehrere Klassen verwendbar über Teams verschicken:  

Abschnitt (linke Spalte) oder Seite (Teil von einem Abschnitt, mittlere Spalte) verteilen 

Seite verteilen in andere Kursnotizbücher direkt in die Schülerordner: 

 



 

 

αƛƴ LƴƘŀƭǘǎōƛōƭƛƻǘƘŜƪ ƪƻǇƛŜǊŜƴάΥ  In andere Klassennotizbücher verteilen,  aber nicht in die 

Schülerordner, sondern in die gemeinsam zugängliche Inhaltsbibliothek (dort kann das 

Stundenkonzept adaptiert werden und dann erst den Schüler der Gruppe über Seite verteilen 

zugeordnet werden) 

https://support.office.com/de-de/article/Verteilen-von-Kursnotizbuch-Inhaltsbibliotheken-10c97ac2-

e1bb-4a39-a5b0-29adbf53daa3 

 



 

 

Seite verteilen für Schüler  
Ŧŀƭƭǎ αǾŜǊǘŜƛƭŜƴά ƴƛŎƘǘ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ ǿƛǊŘ ǎƻƴŘŜǊƴ ŜƛƴŜ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ α¢ƛǇǇΧǎȅƴŎƘǊƻƴƛǎƛŜǊŜƴ ƴǀǘƛƎάΣ ŘƛŜǎŜ 

LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƴƛŎƘǘ ƳŜƘǊ ŀƴȊŜƛƎŜƴ ƭŀǎǎŜƴΣ Řŀƴƴ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ αǾŜǊǘŜƛƭŜƴά 

 



 

 

 

Aufgabe korrigieren im Kursnotizbuch  
dazu muss die Aufgabe als Dateiausdruck eingefügt werden ς auch pdf 

 

 

Aufgaben abgeben 
einfach:  über App Teams und Handy Foto hinaufladen 

pdf im Handy erstellen DOCUTAIN oder  

OFFICE LENS https://support.microsoft.com/en-us/office/office-lens-for-windows-577ec09d-8da2-

4029-8bb7-12f8114f472a?ui=en-us&rs=en-us&ad=us 



Form funktioniert nicht in Teams/Kursnotizbuch  
hängt mit Sicherheitseinstellung des Browsers zusammen 

Google Chrome ist geeignet 

Umbenennen von Abschnitten 

https://support.microsoft.com/de-de/office/verwenden-von-onenote-kursnotizb%C3%BCchern-in-

teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440 

 

Formatierung Absatz im Kursnotizbuch  

 



Einladen zu Besprechung ɀ planen  

 

 

E-Mail schicken an Teammitglieder  
in Erwähnungen anklicken 



 

 

wie Unterhaltungen per Email kommunizieren  
kann man von Teams aus E-Mails schicken? 

 


























