Erste Schritte in Office365

Installation

Als Schulerln der Pichelmayergasse kannst du alle Programme des Office365-Pakets
kostenlos nutzen, solange du unsere Schule besuchst.

Offne dazu im Browser die Website https://portal.office.com/ und melde dich dort an.

Dein Benutzername ist deine Schul-E-Mail-Adresse. Sie besteht aus dem ersten Buchstaben
des Vornamens und deinem Nachnamen (alles klein und zusammen geschrieben) gefolgt von
@brg-pichelmayergasse.at.

Das Kennwort hast du von deinem Klassenvorstand oder einer EDV-Lehrkraft bekommen. Es
ist dasselbe wie das, mit dem du dich auf den Computern in der Schule anmelden kannst.

Auf der ersten Seite findest du eine Ubersicht tber die zur Verfligung gestellten Programme.
Du wirst vermutlich nicht alle davon brauchen.

Guten Abend Offlce installieren v

Neue/s Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams CIass
beginnen Notebook

* Teams ist das Programm, das du fur den Unterricht vermutlich am haufigsten
bendtigen wirst. Es bietet viele Moglichkeiten, naheres dazu etwas weiter unten.
Teams
II OneNote ist ein Programm, das du wie ein Heft verwenden kannst.
Wenn deine Lehrkraft ein Kursnotizbuch fur ihr Fach angelegt hat, wirst du
OneNote ziemlich oft damit arbeiten. Es ist aber gar nicht schwer!

Naheres dazu findest du weiter unten.

[i Outlook ist das Mailprogramm. Hier kannst du E-Mails verschicken und
empfangen.
Denk daran, dass ein E-Mail nichts anderes als ein elektronischer Brief ist. Und

Outlook
ee dazu gehdren naturlich auch eine Anrede und eine Grul3formel zum Abschied!



c Word, Excel und PowerPoint hast du in der Schule
wahrscheinlich schon verwendet, jetzt kannst du auch

Word Excel PowerPoint | ZY Hause damit arbeiten.

Am besten installierst du die Apps Teams, OneNote, Outlook, Word, Excel und PowerPoint auf
deinem Computer, Handy oder Tablet. Du kannst die Apps auch auf mehreren Geraten
installieren. In jeder App musst du dich mit deinem Benutzernamen und dem Kennwort
anmelden.

Wenn du dir ein Gerat mit anderen teilen musst, meldest du dich einfach ab, wenn du fertig bist.
Die Abmeldefunktion ist meist hinter den drei Strichen oben links am Bildschirm oder hinter
deinem Personensymbol versteckt.

Arbeiten mit Teams

Die Ansicht hangt davon ab, auf welchem Gerat du arbeitest. Du findest aber in jedem Fall
folgende Buttons:

Q@

Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender

Unter Aktivitat siehst du eine Auflistung aller Neuigkeiten. Wenn etwas wirklich Wichtiges
passiert, wirst du mit einem roten Punkt darauf aufmerksam gemacht.

Uber den Chat kannst du mit allen Lehrkraften in Kontakt treten, die regelmaRig Teams
verwenden. lhnen musst du also nicht extra ein E-Mail schicken.

Der Chat funktioniert im Prinzip wie jeder andere Messenger (z.B. WhatsApp, Signal,...).
Im Unterschied zu den meisten Messengern kannst hier deine Beitrage auch ganz leicht
bearbeiten (wenn du dich z.B. vertippt hast):

Am Computer musst du den Mauszeiger nur Uber deine zu bearbeitende Nachricht ziehen,
dann erscheint ein Menu. Hinter den drei Punkten versteckt sich das Bearbeitungsmendu.
Am Handy druckst du solange auf die Nachricht, bis das Bearbeitungsmenu erscheint.

Wenn du den Button Teams driickst, siehst du eine Ubersicht tber alle Teams, in denen du
Mitglied bist. Wenn sich in einem Team etwas Neues getan hat, ist der Teamname fett markiert.
FUr die Arbeit in den unterschiedlichen Teams gibt’s unten eine etwas genauere Beschreibung.

Hinter dem Button Aufgaben findest du eine Ubersicht tiber die Aufgaben, die du zu erledigen
hast.

Im Kalender findest du Termine, die deine Lehrkrafte flr dich eingetragen haben.



Deine Teams (= die Online-Klassenraume deiner Fachlehrer)
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Hier kannst du genaueres erfahren.
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Ein neuer Beitrag

Hier steht z.B. eine neue Mitteilung deines Lehrers/deiner
Lehrerin.

<’ Antworten
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Deine Lehrkraft kann in einem Team

verschiedene Kanale anlegen, z.B. fur verschiedene
Kapitel. Der Kanal, in dem etwas Neues passiert ist, wird
fett angezeigt.

Um zum Team zu wechseln musst du nun den Kanal
»2Allgemein® oder einen der anderen Kanale auswahlen.

In jedem Kanal findest du unter Beitrage einen
allgemeinen Chat-Verlauf.

Dieser funktioniert so wie jedes andere Forum. Damit
dieses schon ubersichtlich bleibt, beachte folgende
grundlegende Regeln:

* Lies immer zuerst alle Beitrage, die neu sind!

* Wenn du auf einen Beitrag antworten mochtest,
benutze immer das ,,Antworten-Feld“ links unter dem
Beitrag.

Deine Lehrkraft kann naturlich noch mehr Regeln fur den
allgemeinen Chat in den einzelnen Kanalen festlegen.

An der Glocke rechts oben kannst du ubrigens auswahlen,
ob du benachrichtigt werden mochtest, wenn sich in
diesem Kanal etwas Neues tut.

Unter dem Button Weitere bzw. Mehr verbergen sich im
Kanal Allgemein deine Aufgaben und das
Kursnotizbuch.

Das Kursnotizbuch dient dazu, deine Aufgaben an einer
Stelle zu sammeln. Wie in einem Heft, nur digital.

Du brauchst, damit das gut funktioniert, nur ein paar
Kleinigkeiten bei der Bearbeitung der Aufgaben beachten.



< Aufgaben Unter Aufgaben siehst du eine Ubersicht tber alle
Aufgaben, die noch zu erledigen sind (= zugewiesen sind)
bzw. schon erledigt wurden.

Bevorstehend

v Zugewiesen (1)

Neue Aufgabe Aufgaben heiflen manchmal auch Assignments. Das ist
Fallig morgen um 23:59 einfach nur der englische Ausdruck fur Aufgaben. Davon

brauchst du dich also nicht verwirren lassen.
> Erledigt

Aufgaben (=Arbeitsauftrage) erledigen

< Abgeben  \Wenn du eine neue Aufgabe von deiner Lehrkraft
bekommen hast, klicke sie an. Dann siehst du, was genau

Neue Aufgabe zu tun ist und bis wann du die Aufgabe abgeben musst.

Fallig morgen um 23:59

Anweisungen

Deine Lehrkraft kann dir zur Bearbeitung deiner Aufgabe
ein Dokument zur Verfugung stellen. Dieses Dokument
kann ein (leeres) Word-, Excel-, PowerPoint- oder
OneNote-Dokument sein.

Bearbeite die neue Aufgabe
Meine Arbeit

@} OneNote Seite fiir neue Aufgabe

+ Arbeit hinzufiigen

Klicke das Dokument unter ,Meine Arbeit® an, um deine Aufgabe darin zu erledigen. Wenn du
die Apps auf deinem Computer/Handy/Tablet installiert hast, 6ffnet automatisch die richtige
App.

Wenn kein Dokument zur Verfugung gestellt wurde, kannst du Uber den Button Arbeit
hinzufugen ein Dokument (z.B. Foto, pdf, Word-Datei,...) hochladen.

Hat dir deine Lehrkraft ein OneNote-Dokument zur Verfiigung gestellt, darfst du (damit
dein Kursnotizbuch auch befiillt wird) nur noch in diesem Dokument arbeiten!

Du kannst zwar weitere Dokumente hinzufugen, im Kursnotizbuch werden diese aber nicht
abgelegt und sind daher im Nachhinein schwer zu finden.

Zur Arbeit mit OneNote findest du etwas weiter unten nutzliche Hinweise.

Du brauchst dein Dokument nicht speichern, das wird automatisch erledigt.

Du kannst auch zwischendurch etwas ganz anderes erledigen und spater an deiner Aufgabe
weiterarbeiten. Grundsatzlich geht auch, dass du mit der Bearbeitung z.B. am Handy beginnst
und am Computer deine Bearbeitung fertig stellst. Du musst dich dazu nur mit deinem eigenen
Benutzernamen in der App anmelden.

Wenn du mit deiner Aufgabe fertig bist, geh zurtck zur Aufgabe in Teams und klick rechts
oben auf Abgeben. Dass das funktioniert hat, erkennst du an der Animation, die dann
erscheint. Die Aufgabe wird dann au3erdem in der ,Erledigt“-Liste angezeigt.

Deine Lehrkraft kann dir zu deiner Aufgabe Feedback geben. Sobald dieses fertig ist, wirst du
uber Aktivitat daruber informiert.

Du kannst eine Aufgabe, solange noch nicht Abgabeschluss war, unter ,Abgabe rickgangig
machen® auch weiterbearbeiten und verbessern. Am besten sprichst du dich dazu mit deiner
Lehrkraft ab. Dazu kannst du z.B. den privaten Chat oder E-Mail verwenden.
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Arbeiten mit OneNote

Hat dir deine Lehrkraft in einer Aufgabe ein OneNote-Dokument zur Verfugung gestellt, ist
dieses Dokument wahrscheinlich mit deinem Kursnotizbuch (deinem Online-Heft) verknupft. Du
darfst fur die Bearbeitung der Aufgabe daher nur noch dieses Dokument verwenden.

Wenn du auf das Dokument klickst, 6ffnet sich automatisch die OneNote App.

Bei einem OneNote-Dokument handelt es sich um so etwas wie eine virtuelle Pinnwand.
Du hast hier viele Moglichkeiten der Gestaltung — je besser dein Gerat ist, umso mehr. Wir
beschranken uns hier auf die Funktionen, die auch in der Handy-App zur Verfugung stehen.
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Text einfugen

Tippe dorthin, wo du den Text einfigen mochtest. Es erscheint die Tastatur und du kannst
drauflosschreiben. Wenn du fertig bist, hast du ein Textfeld, das du auf der Pinnwand noch
verschieben kannst. Den Text kannst du, wie in jedem anderen Textverarbeitungsprogramm
auch noch gestalten (fett, kursiv, unterstrichen, ...).

Bild einfugen
Dricke im Menuband auf die Kamera und wahle dann ein Bild aus. Du kannst das
hochgeladene Bild auch in der Grolze bearbeiten und drehen.

Datei einfugen (pdf)

Drucke im Menuband auf die Buroklammer. Hier kannst du ein pdf-Dokument auswahlen. Damit
dieses in OneNote auch richtig angezeigt wird, musst du es als Ausdruck einfugen!

Du kannst in OneNote dann einzelne Seiten des eingefugten Dokuments drehen oder auch
I6schen.

Audio einfligen

Du kannst in ein OneNote-Dokument auch eine Audionachricht einfligen. Dazu musst du das
Mikrofon-Symbol im Menuband drucken. Deine Aufnahme beginnt automatisch. Mit der Stop-
Taste beendest du deine Aufnahme und sie wird automatisch deinem OneNote-Dokument
hinzugefugt.

Wenn du dein Dokument fertiggestellt hast, schlieBe die OneNote-App und geh zuriick zur
Aufgabe in Teams. Dort kannst du deine Aufgabe dann abgeben.

Viel SpaR beim Arbeiten mit Teams, OneNote und dem Kursnotizbuch!
Wenn etwas nicht auf Anhieb funktioniert, ist das normal! Hab Geduld und probier’s noch
einmal. Die Apps sehen auf jedem Gerat ein bisschen anders aus, vielleicht musst du also ein
wenig suchen, bis du die richtige Funktion findest. Die Symbole dafur sind aber in allen
Versionen gleich bzw. sehr ahnlich. Wenn du nicht zurechtkommst, wende dich an deine
Lehrkraft. Sie hilft dir bestimmt gerne weiter.
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