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Schulungsunterlagen für Teams 

✓ Lernvideo «Teams Überblick für Schulen» (youtu.be/urfCmF-2rjI)

✓ Teams-Schnellstarthandbuch (bit.ly/2ys2uz3)

✓ Teams-Funktionen Interaktiv (sehr guter Einstieg; englisch)

✓ Endbenutzer-Schulungen (Administratoren und Kursleitergeführte Schulungen)

Ausbildungs-Hilfecenter 

Hilfecenter 

Teams-Videoschulung, z.B. Einführungen Deutsch/Englisch 
Teams in 90 Sekunden 1’30  

Willkommen bei Microsoft Teams 2’31 (Teil einer deutschen Teams Serie, unten einzeln verlinkt) 

Was ist Teams? 1’16 (Teil einer deutschen Teams Serie von Lisa & Tanita, unten einzeln verlinkt) 

Kollaborativ Unterricht gestalten mit MS Teams 22', von Ferdinand Stipberger, Twitter @stipberger 

What is Microsoft Teams? 0’55  

Welcome to Microsoft Teams 2’30 (The whole Playlist resp. s.u.) 

Teams-YouTube-Kanal → Playlists 

8 Lernvideos «Erste Schritte mit Microsoft Teams» (2017) 

18 kurze Lernvideos mit Lisa & Tanita, z.B. «Die Benutzeroberfläche» (2019) 
Übersicht über alle Videos siehe unten auf S. 2) 

Tipps und Tricks für Teams 

Microsoft Educator Community, Nomen est omen.., z.B. Suche nach “Teams” 

✓ Einstellungen Teams siehe OneSchoolNotebook (bit.ly/SchoolNb)

Abschnitt «Teams», Unterseiten von «Teams-Einstellungen, Berechtigungen & Synchronisation» 

✓ Empfehlungen zu Teams/OneNote Kursnotizbuch-Combo (bit.ly/2GxrJ7c)

Best Practice, detaillierte Anleitung 

✓ Digitaler Unterricht: Umsetzung, Auswirkungen, Stolpersteine, Praxisbeispiele (bit.ly/32naxKT)

Best Practice, detailliert 

Praxis-Tipp 

Die Sprache von Microsoft-Seiten lässt sich durch Anpassen der Sprach- und Länderangaben jeweils 

anpassen, z.B. https://support.office.com/de-de/article/office-quick-starts-25f909da-3e76-443d-

94f4-6cdf7dedc51e?ui=en-US&rs=en-US&ad=US --> z.B. englisch en-us, französisch fr-fr, spanisch es-

es oder italienisch it-it. 

So können z.B. auch die Leitfäden in anderen Sprachen heruntergeladen werden! Oder die für meine 

Ohren teils "gruseligen" Sprachübersetzungen von Microsoft-Videos können so umgangen werden 

(z.B. Teams-Schnellstart) ☺. 

Erste Schritte mit Microsoft Teams (8 Videos von Microsoft, 3/2017) 

1. Willkommen bei Microsoft Teams 2’31

2. Kanalbesprechungen in Microsoft Teams 1’41

3. Verwenden von Registerkarten in Microsoft Teams 1’46

4. Erste Schritte mit Teams und Kanälen 2’05

5. Produktivere Unterhaltungen mit Microsoft Teams 1’33

6. Planen von Besprechungen mit Microsoft Teams 2’04

7. Private Unterhaltungen und Anrufe 1’14

8. Onboarding für Ihr Team 1’59

http://www.bit.ly/SchoolNb
https://youtu.be/urfCmF-2rjI
https://youtu.be/urfCmF-2rjI
http://download.microsoft.com/download/3/9/1/3911554F-9E8A-4A31-A1C2-13F82D10FA5B/Teams%20QS.pdf
http://bit.ly/2ys2uz3
https://teamsdemo.office.com/
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/enduser-training
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/training-microsoft-teams-landing-page
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/training-microsoft-teams-landing-page
https://support.office.com/de-de/article/Microsoft-Teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-DE/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://www.youtube.com/watch?v=Go-ij5oJFAU
https://www.youtube.com/watch?v=aH-dx5IRFMo&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6
https://www.youtube.com/watch?v=XOWUUWZfrCM&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=19
https://youtu.be/vVcaco_jRPU?t=21
https://twitter.com/stipberger?lang=de
https://www.youtube.com/watch?v=s3aQV3T0D6c
https://www.youtube.com/watch?time_continue=146&v=X8krAMdGvCQ
https://www.youtube.com/playlist?list=PLfXJ1GA7BJR3KtI9-i5xL9f28q4f4kCA_
https://www.youtube.com/channel/UC0--6byMAe9otLougDShhUw/playlists
https://www.youtube.com/channel/UC0--6byMAe9otLougDShhUw/playlists
https://www.youtube.com/playlist?list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6
https://www.youtube.com/watch?v=_Es0itT7_fU
https://support.office.com/de-de/office-training-center/teams-tips
https://education.microsoft.com/
https://education.microsoft.com/main/search?query=teams
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://bldsg-my.sharepoint.com/personal/daniel_maechler_kantiwattwil_ch/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdaniel%5Fmaechler%5Fkantiwattwil%5Fch%2FDocuments%2FICT%5FSchulungen%5FKSW%2F%5FKSW%5FDateien%5FOneSchoolNotebook%5FDiverse%2FOneNote%5FKursnotizbuch%5FBestPractice%5FMD%5F25%5F7%5F2019%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fdaniel%5Fmaechler%5Fkantiwattwil%5Fch%2FDocuments%2FICT%5FSchulungen%5FKSW%2F%5FKSW%5FDateien%5FOneSchoolNotebook%5FDiverse&cid=ed986b6d-92cf-4319-b137-97aaf9182b6e
http://www.bit.ly/2GxrJ7c
http://www.bit.ly/2GxrJ7c
https://bldsg-my.sharepoint.com/personal/daniel_maechler_kantiwattwil_ch/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdaniel%5Fmaechler%5Fkantiwattwil%5Fch%2FDocuments%2FICT%5FSchulungen%5FDiverse%2FO365%5FBZWW%5F7%5F2019%2FSchiLf%5FBinnendifferenzierung%5FBYOD%5FBZWW%5FMD%5F7%5F2019%5FMD%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fdaniel%5Fmaechler%5Fkantiwattwil%5Fch%2FDocuments%2FICT%5FSchulungen%5FDiverse%2FO365%5FBZWW%5F7%5F2019&cid=dfe0614d-9e1f-4093-9d2b-2498339089f9
http://bit.ly/32naxKT
https://support.office.com/
https://support.office.com/de-de/article/office-quick-starts-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/de-de/article/office-quick-starts-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/de-de/article/office-quick-starts-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/de-de/article/microsoft-teams-videoschulung-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home&ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/video-was-ist-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://www.youtube.com/playlist?list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6
https://www.youtube.com/watch?v=aH-dx5IRFMo&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=2&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=jmnvzW9nHso&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=3&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=c_U29PRO4ds&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=4&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=6hrjWmxWS84&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=5&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=RaTSJqpLgSc&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=6&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=1Jeo3LCv5rA&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=7&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=3RvEGfy2uXM&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=8&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=J-qcIGCDW_U&list=PLfXJ1GA7BJR1ct0GyQmhanK6qLnjFizE6&index=9&t=0s
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Microsoft Teams Tutorials 2019 mit Lisa & Tanita 

ÜBERBLICK 
Was ist Teams? 1’16 

Die Benutzeroberfläche 1’41 

Hinweis: Die Schaltflächen «Kalender» und 

«Anrufe» sind (i.d.R.) in einem Schulteam nicht 

verfügbar, dafür gibt es «Aufgaben». 

Die Suchfunktion 1’40 

Dein Team verwalten 1’44 

Gute Idee, die Kanäle «Actions» und «Frag die 

Maus! anzulegen. Actions: Hier postet die 

Lehrperson primär und jedes Mitglied liest diese Nachrichten immer zuerst. Frag die Maus! «Frag das 

Team»: Hier können Fragen gepostet werden, welche nicht anderen Kanälen eingeordnet werden 

können. Idee: Kanal nur für SuS. 

Mitteilungen und Einstellungen 1’30 

Tipps zu konkreten Einstellungen für die Schule siehe OneSchoolNotebook (bit.ly/SchoolNb) 

--> Abschnitt «Teams», Unterseiten von «Teams-Einstellungen, Berechtigungen & Synchronisation» 

CHAT 
Gruppenchats erstellen 2’06 (Kachel «Chat») 

Hinweis: Chats innerhalb eines Teams wären immer für alle Teammitglieder nutz- und einsehbar. 

Telefonieren 1’51 

Inkl. Tipps bzgl. Videokonferenzen und Aufzeichnungsfunktion 

Kanäle und Chats 1’42 

Ciao E-Mails, Hallo Chat 1’26 

Nachrichten bearbeiten 1’27 

Nachrichten weiterleiten 1’12 

DATEIEN 
Dateien hochladen 2’00 (in Kachel «Chat») 

Dokumente hochladen und kommentieren 1’49 (in Kachel «Teams») 

Dokumente bearbeiten 2’02 

Dokumente sortieren und Registerkarten 1’49 

Hier wird z.B. gezeigt, wie man einen in OneDrive for Business geteilten Ordner in Teams einbinden 

könnte. Alle Rechte können dadurch in OD4B vergeben werden. Dies wäre z.B. eine weitere 

Möglichkeit, wie man SuS Zugang zu Dokumenten gewähren kann, sodass sie bei Bedarf 

heruntergeladen werden könnten, ohne dass sie in Teams hochgeladen werden müssen. Den von mir 

bevorzugten Weg, wie man verschiedenen Klassen Dokumente im Kursnotizbuch zur Verfügung 

stellen kann, habe ich an anderer Stelle erörtert inkl. Schritt-für-Schritt-Anleitung: bit.ly/2GxrJ7c. 

BESPRECHUNGEN (für Schulen noch nicht in dieser Form verfügbar)

Eine Besprechung erstellen 2’00 

Hinweis: Kalender ist für Schulen noch nicht verfügbar, er ist jedoch bereits angekündigt. 

An einer Besprechung teilnehmen 1’41 

Weitere Funktionen von Besprechungen 1’41 

http://www.bit.ly/SchoolNb
https://www.youtube.com/watch?v=XOWUUWZfrCM&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=19
https://www.youtube.com/watch?v=_Es0itT7_fU
https://www.youtube.com/watch?v=ry-iejoGEbc&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=16
https://www.youtube.com/watch?v=I6-ubQKRp7I&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=20
https://www.youtube.com/watch?v=dquJpnz6sJs&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=17
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=78E2156F84B08712!334812&ithint=onenote%2c&authkey=!AESzaTKZhYD4S2Y
https://www.youtube.com/watch?v=p6ac9frS1ew&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=kdU5SHOzRHQ&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=13
https://www.youtube.com/watch?v=AmvYsO9usgc&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=8
https://www.youtube.com/watch?v=FMo49AOZDnE&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=11
https://www.youtube.com/watch?v=hEO7lWhr3O8&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=10
https://www.youtube.com/watch?v=6tvt6DoI8nc&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=9
https://www.youtube.com/watch?v=j71xoy2l9oY&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=83rprs3X2_4&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=23
https://www.youtube.com/watch?v=1jrnXEiW6tA&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=22
https://www.youtube.com/watch?v=WUNskKZ84lY&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=21
http://www.bit.ly/2GxrJ7c
https://www.youtube.com/watch?v=UvfN9QN6o6g&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=15
https://www.youtube.com/watch?v=7tudGB-51F0
https://www.youtube.com/watch?v=ryrMxlC_92I&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5&index=12
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Bonus: Empfehlenswertes rund um OneNote (Kursnotizbuch) 

✓ Kurzvideo zu OneNote: OneNote in 90 Sekunden

✓ OneNote-Tutorial von Jamie Keet: Microsoft OneNote - 2018 Detailed Tutorial (32’)

✓ Kurzvideo zu OneNote Kursnotizbuch: Kursnotizbuch in 90 Sekunden. (von Microsoft)

✓ OneNote-Homepage: onenote.com

✓ Hilfreiche Links für OneNote: aka.ms/onenoteultimate --> Deutschsprachige Version

Z.B. Herunterladen von echten edu-Beispielen (u.a. zwecks Inspirationen)

✓ OneSchoolNotebook: bit.ly/SchoolNb (Abschnitte “OneNote” und “OneNote Class”)

Sehr viele konkrete Tipps & Tricks

✓ OneNote-Challenge Windows 10 (basierend auf OneNote 2016 Version von Kurt Söser)

Eine Version für OneDrive würdest du hier finden (von Emil Müller, web2-unterricht.ch)

OneNote Blogs 

http://www.kurtsoeser.at von Kurt Söser  
Viele tolle Ideen, Zusammenstellungen u.v.m. rund um Office 365 
─────────────────────────────────────────────────────────────────────────── 

https://onenote-fuer-einsteiger.de von Stefan Malter 
Praxis-Tipps für Microsoft OneNote 

─────────────────────────────────────────────────────────────────────────── 

http://onenote-fuer-lehrer.de/ von Stefan Malter 
Tipps & Tricks für Microsoft OneNote 
─────────────────────────────────────────────────────────────────────────── 

http://onenote-blog.de/ von Stefan Wischner 
Tipps - News - Know-how 
─────────────────────────────────────────────────────────────────────────── 

Englischsprachige OneNote/Office 365 Blogs 

OneNote Blog Microsoft 
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/onenote/ 

Microsoft 365-Blog 
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-365/blog/ 

http://www.bit.ly/SchoolNb
https://onenote-fuer-einsteiger.de/
http://onenote-fuer-lehrer.de/
http://onenote-blog.de/
http://www.kurtsoeser.at
http://www.kurtsoeser.at
https://www.microsoft.com
https://www.youtube.com/watch?v=vUEmYoefb0U
https://www.youtube.com/watch?v=zjfIMCRJUAo
https://www.youtube.com/watch?v=pV5m2XPS-O8
https://products.office.com/de-ch/onenote/digital-note-taking-app?rtc=1
https://support.office.com/en-us/article/Helpful-links-for-OneNote-6ad039cf-5002-4c1b-baf5-6ae76b65fbe9?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/de-de/article/hilfreiche-links-f%c3%bcr-onenote-6ad039cf-5002-4c1b-baf5-6ae76b65fbe9?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
http://aka.ms/OneNoteEducationSamples
http://www.bit.ly/SchoolNb
https://bldsg-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/daniel_maechler_kantiwattwil_ch/ET89G0g5jXFImoPytIDYS1oBXh_I9YOgiMj9GeYUaO3M5A?e=8rMchG
http://www.kurtsoeser.at/
https://bldsg-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/daniel_maechler_kantiwattwil_ch/EThLgjWtL5BPotG16NHKqGUBqmZm5Qrczspd5DLYdR94ew?e=wzo7tr
https://web2-unterricht.ch/
http://www.kurtsoeser.at/
https://onenote-fuer-einsteiger.de/
http://onenote-fuer-lehrer.de/
http://onenote-blog.de/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/onenote/
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-365/blog/

