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Willkommen in der Welt von Microsoft Teams! An den Rackow-Schulen Berlin wird das Lernen durch die
Kollaborationsplattform Microsoft-Teams unterstiitzt, erganzt und bereichert.

Microsoft Teams ist eine Plattform, die den Austausch, die Kommunikation und das gemeinsame Arbeiten,
egal ob in der Schule oder von zu Hause, ermdglicht. Es vereint Chats, Videokonferenzen, Notizen und
Dateimanagement in einer einzigen Anwendung und stellt so sicher, dass alle auf dem neuesten Stand sind
und miteinander in Kontakt bleiben kénnen.

Es qgibt zwei Hauptwege, um auf Microsoft Teams zuzugreifen:

1. Webversion: Offnen Sie Ihren Internetbrowser und gehen zu https://teams.microsoft.com/.
Dort kénnen Sie sich mit Inren Zugangsdaten, die Sie per E-Mail erhalten haben, anmelden und sofort
loslegen.

2. App: Microsoft Teams ist als App fir PCs, Tablets und Smartphones verfligbar. Fur Handys oder
Tablets gilt: Besuchen Sie den App Store oder Google Play Store, suchen Sie nach "Microsoft Teams",
laden Sie die App herunter und installieren Sie diese im Anschluss. Danach melden Sie sich mit lhren
Zugangsdaten an.

Sollten Sie Microsoft Teams auf einem Laptop installieren wollen, folgen Sie bitte folgendem Link
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app. WICHTIG: Wahlen Sie Microsoft

Teams fur Beruf, Schule und Studium. Andernfalls kann keine Funktionsfahigkeit hergestellt
werden.

Microsoft Teams auf den Windows-Desktop
herunterladen

Team:s fiir zu Hause oder kleine Unternehmen Teams fiir Beruf, Schule und Studium

Die Login-Maske ist sowohl in der App als auch in der Webschnittstelle gleich. Geben Sie zuerst Ihre
personliche Rackow-E-Mail-Adresse ein (linkes Bild) und dann im Folgefenster Ihr von der Schule
mitgeteiltes Passwort (rechtes Bild).

BY Microsoft m= Microsoft

@student-rackow-berlin.de

Anmelden

Kennwort eingeben
E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Skype-Name ..........|

Kein Konto? Eins erstellen! Kennwort vergessan

Mit einem anderen Konto anmelden
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Wie ist Microsoft Teams an den Rackow-Schulen organisiert?

Fir jedes Unterrichtsfach wird eine eigene ,,Teams“-Gruppe erstellt. Sie erhalten also fir jedes Ihrer
Facher ein separates Team, das die entsprechende Lehrkraft verwaltet und steuert.

Neben allen Unterrichtsfachern wurden Sie einem Team ,,Schulorganisation‘ zugeordnet. In diesem Team
werden lhnen schulseits wichtige Dokumente, Dateien, Leitfaden und Formulare bereitgestellt.

Unterrichtsfacher, die im Laufe lhres Bildungsganges nicht mehr unterrichtet werden, bleiben trotzdem fur
Sie sichtbar, sodass alle verwendeten Unterrichtsmaterialien weiterhin einsehbar sind. Weitere Funktionen
(wie z. B. ,Chat") sind nicht mehr verfugbar — das Team gilt als archiviert.
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Anrufe

Die wichtigsten Funktionen im Uberblick:

1. Dateimanagement / Verfiigbarkeit digitaler Unterrichtsmaterialien

Innerhalb des jeweiligen Teams/Unterrichtsfaches (1) werden alle relevanten Unterrichtsmaterialien im
Kanal Allgemein (2) im Reiter Dateien (3) gespeichert. Sie haben dort nur die Méglichkeit Dateien bzw.
Materialien zu sichten und herunterzuladen. Sie kénnen in diesem Bereich nichts hochladen oder bearbeiten.
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2. Aufgaben-Funktion

Unter dem Reiter Aufgaben (1) finden Sie gestellte Hausaufgaben und Projekte (2). Nach der Fertigstellung
kénnen Sie diese direkt innerhalb dieser Sektion abgeben.
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< Alle Teams E Aufgaben

FD Bevorstehend Uberfillig  Erledigt

FOS19.1AS Digi 30. Aug. Morgen

+ Erstellen einer MindMap zum Thema Kiinstliche Intelligenz

Startseite
Fillig am 23:59

Klassennotizbuch

Kursarbeit 1

Aufgaben

MNoten
Reflect
Klicken Sie dazu auf die Aufgabe. Sie kdnnen nun entscheiden, ob Sie eine Datei hochladen (1) méchten

(vorrangig PDF-Datei) oder ein neues Dokument erstellen mochten (2) (z. B. eine Word-Datei). Uber das
genaue Format der Abgabe entscheidet die unterrichtende Lehrkraft.

< Zurlick 0 @ Nicht abgegeben.
Erstellen eines Essays zum Thema "Gefahren durch KI" Punkte
Fallig am 31. August 2023 23:59 Keine Punkte

Anweisungen

Meine Arbeit

m=| Word-Dokument

B:| Excel-Arbeitsblatt

B+ PowerPoint-Prasentation
@ | Seite "Kursnotizbuch”
P Videoaufnahme

B whiteboard

3. Chat-Funktion
Um mit lhren Lehrkraften / anderen Lernenden zu kommunizieren werden zwei Bereiche unterschieden.

Persdnliche Chats: In diesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit nach Lehrkraften und anderen Lernenden
zu suchen und eine personliche Unterhaltung zu beginnen.

_ Q Suche

‘r“; = @ An: Musterfra

Aktivitit Chat v - G IJ
9 Zuletzt MM Maria Musterfrau
Chat (MUSTERFRAU) Student
p0g MNeuer Chat
1w))

Teams
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Klassenchat: Eine Unterhaltung/Besprechung fir die gesamte Klasse kann im jeweiligen Team im Kanal
Allgemein (1) durch die Lehrkraft initiiert werden. Hier knnen Informationen, die von der Lehrkraft als wichtig
erachtet werden, an die gesamte Klasse kommuniziert werden (2). Sofern Bedarf besteht, haben Sie die
Maglichkeit auf diese Nachricht zu antworten (3).

Kanile

1 @ Aufgaben 10:19
Allgemein

Erstellen eines Essays zum Thema “Gefahren durch KI"

Fallig 31. Aug

Aufgabe anzeigen

Jonas Elwert 10:30

JE

Guten Morgen liebe Schilerinnen und Schiler,

denkt bitte daran, dass wir morgen einen Test schreiben.

Folgende 7 ,.,goldene‘ Regeln fiir die Nutzung des Chats sind zwingend einzuhalten:

2. Respektvoller Umgang
Im Klassenchat wird Uber niemanden gelastert und niemand wird beleidigt. Es wird
ein respektvoller Umgangston gewabhrt.

1. Ausgewahlte Informationen
In den Klassenchat gehort nur, was auch wirklich alle aus der Klasse wissen
mussen bzw. den Grol3teil betrifft. (Keine Privatgesprache!)

3. Kein Ersatz fur die offizielle Abgabe von Aufgaben
Es werden keine Dateien bzw. Arbeitsergebnisse Uber den Chat abgegeben. Eine
Ausnahme gilt nur, sofern die Lehrkraft dies explizit anordnet. ¢ @

4. Eingeschrankter Nachrichtenkanal

Offizielle Informationen (z.B. Stundenplananderungen) erfolgen weiterhin per E- 1@,

ail. AN
Mail =<
5. Kein Spam

Nicht ,spammen®! Es durfen keine sinnlosen Nachrichten oder lustige Bilder/Inhalte
in den Chat gestellt werden.

6. Kein Kummerkasten
Personliche Abstimmungen und/oder Befindlichkeiten werden privat und nicht im @

Klassenchat geklart.

7. Keine Krank- und Verspatungsmeldung

Es erfolgt keine Krankmeldung oder Information Uber eine Verspatung Uber den
Chat. Dafiir wird weiterhin eine E-Mail an krankmeldung@rackow-berlin.de @
geschrieben.
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4. Videokonferenzen

In Microsoft Teams kénnen Videobesprechungen oder Telefonate einfach und intuitiv durchgefiihrt werden.

MM Maria Musterfrau Chat Dateien Organisation  Aktivitat [N G

Sollte es an den Rackow-Schulen zu Online-Unterricht kommen, bleibt der Stundenplan unverandert. Das
bedeutet: Wenn laut Stundenplan Ihre Klasse um 08:00 Uhr Deutsch hat, gehen Sie rechtzeitig vorab in das
entsprechende Team in Teams (in diesem Fall ware es das Team mit dem Namen "FOS19.1 AS Deutsch").
Dort wurde eine Besprechung durch die Lehrkraft gestartet, an der Sie einfach teilnehmen kénnen.

Besprechung in ,General”

Teilnehmen

@ Besprechung in ,General” gestartet

« Antworten

[ Neue Unterhaltung

5. Benachrichtigungen

Uber Neuigkeiten oder Aktivitaten in Ihren entsprechenden Teams (z. B. neue Hausaufgaben)
werden Sie mit einer kleinen Push-Mitteilung benachrichtigt.
L:P

Aktivitdt

Bitte beachten Sie, dass die Nutzung je nach Lehrkraft und Fach variieren kann. Alle
Fachlehrkrafte werden den individuellen Umgang mit Teams in den einzelnen Unterrichtsfachern

definieren.
Bei Fragen wenden Sie sich an die zustiandige Fachlehrkraft oder die IT-Abteilung.

Fur weitere Informationen verwenden Sie bitte folgenden Link:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2131456

Viel SpaB und Erfolg mit Microsoft Teams!
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