Office365

® MS Teams
° Berechtigung fiir den Abschnitt ,,Dateien“ auf MS Teams &ndern
° Anruf in MS Teams mit Bildschirmfreigabe starten
° Dateien in Teams laden
Videokonferenz in einem Team Planen und Starten
MS Teams Besprechung mit externer Person
° MS TEAMS Uber Google Chrome starten
° Sprechtag-Lehrer Besprechung anlegen
° Outlook
° persénliche E-Mail-Verteiler erstellen
® Kalender

° Terminkalender von Homepage in Outlook hinzufiigen
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MS Teams

Anruf in MS Teams mit
Bildschirmfreigabe starten
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MS Teams

Dateien in Teams laden
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MS Teams

Videokonferenz in einem
Team Planen und Starten
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MS Teams

MS Teams Besprechung mit
externer Person
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MS Teams

Sprechtag-Lehrer
Besprechung anlegen

In Microsoft Teams links unter Kalender auf ,+ Neue Besprechung” klicken

s b iiire

®* Beim Namen: Sprechtag + Vor-und Nachname
* Bei den Teilnehmern: bitte den bestehenden Benutzer gym@kalksburg.at auswahlen.
® Eine Besprechung muss zumindest einen Kontakt haben um sie abspeichern und einen Link
erstellen zu kénnen.
®* Von-Bis Datum:
°Von 26.11.2021 15.00
© Bis 11.2021 19.00

n Beeus Besprechung Ceve m —

AnschlieBend auf ,,Senden” klicken (erscheint erst wenn ein Kontakt ausgewahlt ist, vorher steht
.Speichern”)
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Dann die Besprechung bearbeiten indem man auf den Kalendereintrag klickt
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Sprechiag Reichhart Friednch
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REECHHART Drisdrch

Dann auf Besprechungsoptionen klicken.

Sprecl'ltag Reichhart Friedrich <zt Dsteizn  Details Terminplanungs-Assisteant Besprechungsnotizen  Whiteboard  Anwesenheit  Gruppenrdume +

*. Besprechung absagen &2 Link kopieren  Kategorie: Keine * Zeitzone: [UTC4+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern. Rom. Stockholm, Wien

Besprechungscptionen

Antwortoptionen

Hier bitte unbedingt bei ,,Wer kann den Wartebereich umgehen?“ ,,Nur ich”“ auswahlen,

sonst konnen Schiiler direkt und ,,ungefragt” in die Besprechung einsteigen und landen

nicht wie gewiunscht im Wartebereich.
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Sprechtag Reichhart Friedrich
¥ 26. November 2021, 15:00 - 19:00
<&, Friedrich Reichhart

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen

Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen Ja O
Wer kann prasentieren? Jeder v

Mikrofon fiir Teilnehmer zulassen? Ja ()
Kamera fiir Teilnehmer zulassen? Ja D
Automatisch aufzeichnen Nein @
Besprechungs-Chat zulassen Aktiviert s

Reaktionen zulassen Ja Q
CART-Beschriftungen bereitstellen Nein © D)

Speichern

Dann mit der rechten Maustaste auf ,Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen*

Basprachungrinlamations autbladon
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Microsoft Teams-Besprechung

Auf Computer odar in mabiler App teilnat
Hier klicken, urm an der Besp

Weiters Infos | Besprechungsoption

Und auf SchlielRen klicken.
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Diesen Link dann bitte im EduFLow-Einsammler ,Sprechtag Lehrer Besprechung” einfligen und
absenden.

TEST - Sprechtag Lehrer Besprechung

Anfrage an Friedrich Reichhart, MSc
Sein'ft Friedrich Relchhart
Status: Informiert

Sprechtag Lehrer Besprechung
Bitte hier dan Teams-Link ainfligen

Dankea!

MS Teams-Besprechungs-Link
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Alle Eltern und auch Schuler landen Uber diesen Link im Wartebereich und konnen von Euch am
Sprechtag eingelassen werden.

Sprrchiag Rrchiart Frindeck

! in chemar Reprechung (T

\;’. i:i EUCMEAART Fraoding

il Spwiers | apriastera 1]

. . sperchitag gy
Warten auf weitere Teilnehmer... @ -
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und auch wieder , entfernt” werden.

Spreching Rechiart Frindrich

Irrtimlich 17 ,,Entfernte” Elternteile kdnnen sich selbststandig wieder mit dem Link verbinden und Ir
sie aus dem Wartebereich in die Besprechung lassen.

Ihr kdnnt auch mehr als einen Elternteil in die Besprechung lassen (z.B. Mutter und Vater bzw.
auch die betreffenden Schuler*innen).

Sprechtag_Teams_Lehreranleitung 2021.pdf
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Outlook



Outlook

personliche E-Mail-Verteiler
erstellen

® das Programm Outlook am PC 6ffnen (nicht Uber portal.office.com)
® links unten auf die 2 Kdépfe klicken

-

® links oben auf "Neue Kontaktgruppe" klicken

Datei Start Senden/Empfangen

Meuer Le
Kontakt Gruppe\Kontaktgruppe Flemente ~

* auf "Mitglieder hinzufigen" und dann auf "aus Adressbuch" klicken

1 wgrden bene [lemerts gefurs

® ganz unten in der Zeile "Mitglieder" die E-Mail-Adressen mit Strichpunkt getrennt eintippen
oder aus einer Excel-Liste kopieren und einflgen.

® ok klicken

® oben links in der Zeile "Name" noch einen Namen flr die Verteilergruppe angeben (z.B.
Eltern7c)
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® auf "Speichern & schliefen" klicken



Kalender



Kalender

Terminkalender von
Homepage in Outlook
hinzufugen

1. Offnen der KK Webmail in portal.office.com

Am einfachsten funktioniert der Kalenderimport im Webmail. Wenn der Kalender im Webmail
hinzugeflgt wird scheint er anschlieBend immer im Outlook auf.

Login auf http://portal.office.com/

Outlook

Danach Links am Rand auf das Outlook-Symbol klicken.

2. Zum Kalender-Reiter wechseln

Nun sieht man den Posteingang im Outlook-Webmail der Schulemailadresse.

Nun klickt man auf das Kalendersymbol am linken Rand unter dem Briefumschlagsymbol.

| = Sta rtseite Ansicht

. =t [~ Meue E-Mail .

Favoriten

~  Ordner |

3. Kalender hinzuflgen

Unter der kleinen Kalendervorschau im linken oberen Bereich der Seite findet man den Text
"Kalender hinzuflgen". Bitte darauf klicken.
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Kalender hinzufligen \

4. Internetkalender abonnieren

Nun offnet sich ein neues Fenster. Dort klickt man auf "Kalender aus Internet abonnieren"

Kalender hinzufiigen
@ Empfohlen

@ Persénliche Kalender hin...
EZ Meine Kalender bearbei...

[F Leeren Kalender erstellen

A Aus dem Verzeichnis hin...

‘ @ Aus dem Internet abon..?%—
D Aus Datei ho Aus dem Internet abonnieren

@ Feiertage
& Sport
0TV

Suchen Sie zusatzliche
Kalender?
Ja Nein

Erstellen Sie eine
praktische Ansicht aus
Arbeit und Leben.

erbinden Sie Ihre Arbeits- und personlichen Kalender.

Personliche Kalender hinzufiigen

5. Internet Adresse vom Onlinekalender eingeben
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Nun wird man aufgefordert die URL des Kalenders einzugeben. Dazu kopiert man die Adresse im
folgenden Kastchen in das Feld:

https: //outlook. office365. com/owa/calendar/e5976a056cab45ffa48d2756e05277f0@kalksburg. at/8ecaed!

Sobald eine URL hineinkopiert wurde kann man dem Kalender einen Namen geben (hier KK
Termine).

Kalender hinzufiigen  Aus dem Internet abonnieren X
@ Empfohlen Flgen Sie unten die URL fir den Kalender ein, den Sie abonnieren méchten, Alle Bearbeitungen, die der Autor des Kalenders vornimmt, werden automatisch
alktualisiert.

@ Persénliche Kalender hin...
166385bbbh9ad41e22c0514270653981378345880/calendar.ics
EZ Meine Kalender bearbei...

[F] Leeren Kalender erstellen KK Termi ne

/A Aus dem Verzeichnis hin... Color

@ Aus dem Internet abon... . . . . . . . . . . . . . . Anpassen

L

Aus Datei hochladen

Charm
@ Feiertage ]:?3 E E 2 M & 1) RQ' @ i = 7:‘17 R (p lqu v
& Sport 55‘3@550@@@@%@&%@@@
o TV Hinzufiigen zu
o -
Suchen Sie zusatzliche
Kalender?

Wenn man nun auf importieren klickt, kann man den Kalender in jedem Outlook (auch Desktop-
Version und Smartphone) anzeigen lassen.
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