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Benimmregeln

Umgang mit Benutzernamen und Kennwort

» Die Schulerin/der Schuler verpflichtet sich dazu, die
personlichen Zugangsdaten sorgfaltig aufzubewahren und
diese nicht an Dritte weiterzugeben.

* Die Schulerin/der Schuler ist fur alle Aktivitaten, die unter
ihrer/seiner ldentitat ablaufen, verantwortlich. Bei Verdacht
auf einen Missbrauch durch Dritte muss die Schulerin/der
Schuler umgehend die Schulleitung verstandigen.



Benimmregeln

Eigene Dateien und Dokumente / Datensicherung

« Alle in Microsoft-Office-365 gespeicherten Daten unterliegen
dem Zugriff der Administratoren/innen.

 Es durfen nur unterrichtsrelevante Daten und Dokumente, die
von einer Lehrkraft ausdrtcklich eingefordert wurden,
hochgeladen werden.

» Es wird ausdrucklich darauf hingewiesen, dass keine Ordner,
Dokumente etc. verandert oder geloscht werden durfen. Wer
versehentlich einen Ordner oder ein Dokument etc. |0scht,
muss sich unverzuglich an die jeweilige Lehrkraft wenden



Benimmregeln

Kommunikation, z.B. in Microsoft Teams oder per E-Mail

» Die Schulerin/der Schuler verpflichtet sich, bei allen Nachrichten
den hoflichen und respektvollen Umgang zu wahren.
Beleidigungen, Schimpfworter sowie Geschmacklosigkeiten
werden nicht geduldet.

* Microsoft Teams: Audio- bzw. Videokonferenzen sowie Chats
werden nach Anweisung der Lehrkraft initiiert und durchgefuhrt.



Benimmregeln

Nutzung, Verarbeitung oder Weitergabe von Medien /
Urheberrecht

 Bei der Nutzung, Verarbeitung oder Weitergabe digitaler Medien ist
das Urheberrecht zu beachten:

» Materialien sind nicht zur Weitergabe freigegeben. Sie durfen
ausschliel3lich zum angegebenen Zweck genutzt werden.

 Kein Tausch von (illegalen) Dateien und Medien: Die Schulerin/der
Schuler verpflichtet sich, keine Software, Musik-Dateien, Games, etc.
auf der Plattform zu speichern oder weiterzugeben.

 Die Schulerin/der Schuler verpflichtet sich keine Dateien, Dokumente
oder Nachrichten zu senden, die eine der folgenden Bedingungen
erfullen: 1.) Material mit rechtsradikalen, rassistischen,
pornographischen oder anderweitig menschenverachtenden
Inhalten; 2.) Daten oder Komponenten mit Viren, Wurmern,
Trojanern oder anderen schadenverursachenden Inhalten; 3.)
Werbung, Bekanntmachungen oder Angebote fur Guter oder Dienste
mit kommerziellem oder parteipolitischem Hintergrund.



Benimmregeln

Bei Verstol} gegen gesetzliche Bestimmungen sind schulrechtliche,
gdfs. zivil- oder strafrechtliche Folgen nicht auszuschlieRen. Daruber
hinaus kann der Zugang zum Microsoft-365-Education-Portal gesperrt
werden. Die Erziehungsberechtigten werden in jedem Fall
benachrichtigt.

Aktives Fehlverhalten, das strafrechtlich verfolgt werden kann, ist

zum Beispiel:

» Tausch von illegalen Dateien, Musik, Games, etc. (Missachtung des
Urheberrechts)

* Verletzung der Privatsphare/der Personlichkeitsrechte

* Cyber-Mobbing

» Beleidigung/Beschimpfungen

* Verleumdung

* Uble Nachrede



"Netiquette" fur Microsoft 365 Education:
» Erst lesen, dann denken, dann schreiben/veroffentlichen.

 Texte kurzhalten: Lange Texte werden meist nicht aufmerksam
gelesen und konnen missverstanden werden.

* Rechtschreibung beachten: Nachricht nicht direkt abschicken,
sondern mindestens ein Mal durchlesen.

* Ansprache mit “Du” oder ,Sie“ beachten.

» Kein ubermaliger Gebrauch von Sonderzeichen, Smileys, GIFs
etc.

Benimmregeln

* Keine privaten Informationen von dir oder anderen Personen
weitergeben; auch nicht im eigenen Nutzerprofil.

- Keine Konflikte online austragen.

* Keine rassistischen,. sexistischen., oder diskriminierenden
Kommentare/Nachrichten verschicken.

* Keine Spam-Nachrichten/Kettenbriefe verschicken.
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Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie ko 7i usammenarbeiten und

hervorragende Arbeit

Registrieren Sie sich fir die kostenlose Version von Office »

Melden Sie sich an, um lhre bevorzugten Produktivitats-Apps von jedem Gerat aus zu verwenden
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Fernunterricht in Education. Weitere Informationen >

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und
hervorragende Arbeit leisten.

Registrieré@ e sich fiir die kostenlose Version von Office >

Willkommen bei Office \‘*_. ) “ A

Melden Sie sich an, um lhre bevorzugten Produktivitats-Apps von jedem Gerat aus zu verwenden
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=" Microsoft

Anmelden

TI ppe de nen _ leia.organa@hhg-office.de -
Anmeldenamen in

das Feld und
klicke auf weiter!

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen




Gib dein
Kennwort ein und
klicke

auf anmelden!

¢ |eia.organa@hhg-office.de

Kennwort eingeben

Kennwort

[




Gib dein
Kennwort noch
einmal ein,
Uberlege dir dann

eln neues
Kennwort (2%
eingeben) und
klicke auf

anmelden!

(Ve Al

leiz.organa@hhg-office.de

Andern Sie lhr Kennwort

Sie missen |hr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

Alktuelles Kennwort

Meues Kennwort

Kennwort bestatigen

Anmelden




Office 365

Good evening, Leia

Recent. Pinned  Shared with me Discover

=

No recent online Office documents

Share and collaborate with others. To get started, create a new document or drag it here
to upload and open.

T Upload and open... “

OneDrive

Recent folders

. No recent folders
Go to OneDrive, and we'll put a list of the folders you opened recently here.

Go to OneDrive >

Install Office

+ Upload and open...




Stelle mit einem Klick auf
das Einstellungsradchen
oben rechts ggf. zunachst
deine Sprache ein.
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Office 365 O Search

Good evening, Leia

Recent Pinned  Shared with me  Discover

No recent online Office documents

Share and collaborate with others. To get started, create a new document or drag it here
to upload and open.

OneDrive

Recent folders

. No recent folders
Go to OneDrive, and we'll put  list of the folders you opened recently here.

Go to OneDrive >

Install Office

T Upload and open..
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Dynamics 365
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OneDrive
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An einem fir Stift-, Touch- und Tas...

Excel
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Workflows zwischen [hren Apps, D...
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Word

lhre besten Texte verfassen.

Forms
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Cutlook

E-Mail auf Unternehmensniveau in...

PowerPoint
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Teams

Der anpassbare, chatbasierte Team...
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Mit Mitarbeitern und Kiassenkame...
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Eine einfache und sichere mobile ...

Personen
Die Kontaktinformationen fur alle L.

Project
Projektplane entwickeln, Aufgaben..

To Do
Behalten Sie den Uberblick Gber Ih...




Microsoft 365 kann online oder offline genutzt werden.

FUr eine ,offline-Nutzung" lade dir unter office.com die Software mit einem
Klick auf ,,Office installieren™ herunter.

Auf Smartphones und Tablets nutze den jeweiligen App-Store!

FUr eine Anmeldung nach der Installation nutze immer deinen personlichen
Benutzernamen und dein Kennwort!
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Der Chat

Private Unterhaltungen fiihren

Wanchmal mochten Sie privat mit einer Person oder mit einer Gruppe chatten oder einen Videoanruf fuhren.

° Privater Chat und Anrufe



Der Chat

- dient der Kommunikation mit einem oder mehreren Teilnehmern auf3erhalb eines
Teams

- verfigt Uber (fast) dieselben Funktionen, die auch ein Team bietet.
(Funktionalitaten ahnlich WhatsApp)

- kann auch fur Videokonferenzen / Besprechungen genutzt werden.



$ Chat | Microsoft Teams alll -

45 B https:;//teams.microsoft.com/_#/conversations/newchat?ctx=chat

Microsoft Teams Q. Suche

W @ An: Linde _

i Christian Lindemann
©r (LINDEMANM) Admin Lehrer

Meuer Chat




Christian Lindemann Chat Dateien Organisation  Aktivitat -+

15:56
Hallo Christian, wie funktioniert eigentlich der Chat in M5 Teams?

Christian Lindemann 15:36
Hallo Testlehrer, das ist ganz einfach...

Eine neue Nachricht eingeben
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Private Unterhaltungen fiihren

Wanchmal mochten Sie privat mit einer Person oder mit einer Gruppe chatten oder einen Videoanruf fuhren.

° Privater Chat und Anrufe




- Ein Team ist eine Gruppe von Personen, die gemeinsam an einer wichtigen
Aufgabe in lhrer Organisation arbeiten oder eine Klasse angehoren.

- Es wird Teams fur jede Klasse und jedes Fach geben!

Jeder Klassen- und Fachlehrer bespricht mit euch die notwendigen
Verhaltensregeln im Team!

- Teams bestehen aus Kanalen, das hei3t den Unterhaltungen, die Sie mit
lhren Teamkollegen fihren. Jeder Kanal ist einem bestimmten Thema oder
einem bestimmten Projekt gewidmet.



* Kanale sind Chats fir Gruppen innerhalb eines Teams

Kanéle IN * Alle Teammitglieder sind im Kanal "Allgemein”
Teams * Nur der Lehrer kann ,Kanale" anlegen
_ * Zugang zu Unterkanalen kann geregelt/beschrankt
werden
WaS ISt daS? * Funktionalitat wie im Hauptkanal "Allgemein" inkl.

Dateien teilen usw.




