FREI'S

Schulen Luzern

Online-Unterricht mit TEAMS: Anleitung fir
- Lernende der Grundbildung

- Teilnehmende der Weiterbildung
mit einer Mailadresse der FREI'S Schulen
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Diese Anleitung beschreibt die Durchfiihrung des Online-Unterrichts mit TEAMS aus Sicht der
Lernenden bzw. Teilnehmenden der Weiterbildung.

Zur sprachlichen Vereinfachung wird in diesem Dokument von Lernenden gesprochen. Damit
sind auch die Kursteilnehmerinnen und Kursteilnehmer der Weiterbildung gemeint.

Wird flir das Login eine Mailadresse der FREI'S Schulen verwendet, ist dies die richtige Anleitung.

Erfolgt das Login Uber eine persénliche Mailadresse (Gastlogin), muss die "Anleitung fur Teilnehmende
ohne Mailadresse der FREI'S Schulen (Gastlogin)" verwendet werden. Diese Anleitung ist auf der
Webseite der FREI'S Schulen unter dem Suchbegriff "Gastlogin" zu finden. www.freisschulen.ch
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1. Vorbereitung

1.1. Geeignete Gerate fur den Online-Unterricht

Grundbildung: Alle BYOD-Gerate, welche im Unterricht an den FREI'S Schulen zugelassen sind,
eignen sich auch fiir den Online-Unterricht. Ungeeignet sind Smartphones.

Weiterbildung: - WLAN-fahiges Notebook oder Tablet mit mind. 10 Zoll (25.4 cm) Bildschirmgrésse
- Physische externe Tastatur (integriert oder anschliessbar)
- Anschluss flr Kopfhorer

1.2. Internet-Verbindung aktivieren

Das Gerat muss mit dem Internet verbunden sein. Das kann WLAN oder Kabel sein. An den FREI'S
Schulen steht ein kostenloses WLAN zur Verfligung.

1.3. TEAMS lokal installieren

Flr den Online-Unterricht muss TEAMS lokal installiert sein. Der Zugang Uber Office 365 ist zwar
moglich, doch stehen diverse Funktionen nicht zur Verfliigung oder funktionieren nicht zuverlassig. Die
Software TEAMS kann kostenlos heruntergeladen und verwendet werden.

Zur Installation auf Google nach "TEAMS download" suchen. Die Version "Teams fiir Beruf, Schule und
Studium" herunterladen und installieren. Es wird automatisch die passende Version fiir Windows, MAC,
Tablet-PC oder iPad heruntergeladen.

1.4. 2-Fach-Authentifizierung /Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA)

Zur Sicherheit wird das Login mit einer 2-Fach-Athentifizierung (MFA) abgesichert. Dazu muss auf dem
personlichen Smartphone der Zugang freigegeben werden.
Diese Anleitung ist auf www.freisschulen.ch unter dem Suchbegriff "MFA" zu finden.

1.5. Warnmeldung
Moglicherweise erscheint diese Meldung. Bitte mit ZUGRIFF ZULASSEN beantworten.

& Windows-Sicherheitshinweis

Die Windows Defender Firewall hat einige Features dieser
App blockiert.

Einig res v wrden in alen 6ffentichen und privaten Netzwerken von
er Windows Defender
nwj_‘o
Herausgeber: ~ Microsoft Corporation
Pfad: C:husers\dient\appdataVocal\microsoft\teams \current
\teams exe
Kemmunikation von Microsoft Teams in diesen Netzwerken zulassen:
[Oerrivate Netzwerke, Heim- oder

Offentiiche Metzwerke, z. B. in Flughafen und Cafés (nicht empfohlen,
 diese Netzwerke oftmals gar nicht eder nur geringfugig geschitzt sind)

Welche Risiken bestehen beim Zulassen einer App durch eine Firewall?

) 2ugriff zulzssen Abbrechen
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2. Benutzeroberflache

Hier folgt eine kurze Ubersicht zur TEAMS-Benutzeroberfliche.

2.1. Benutzeroberflache (Ansicht Raster)

Teams &3 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

“ LP . LP °

LP_Sca_INF LP_Eno_INF LT_DA

i)

LP_Scs_INF LP_Hac_INF

ie

®

X

Ubungsteam

1

2.2. Benutzeroberflache (Ansicht Liste)

Teams N Allgemein Beitrige Dat#fen Mitarbeiternotizbuch  Reflect -+

e ’ ﬂ
Chat
“ LT_ICT Superus

n FSL_Lehrerteam \

(1 Besprechung

P LT Bedirfnisse_Admin

. PT_Rechencenter_2023

o2g . .

(= /" PT_IT-Koordination Willkommen im Team!

pps
Versuchen Sie, den Teamnamen oder Mitarbeiternamen zu @erwédhnen, um eine Unterhaltung zu starten.

. PT_Steuergruppe_Digital...
- %/ Neue Unterhaltung

e 88 Team beitreten oder erst... €§3
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3. Klassennotizbuch
Hier folgt eine kurze Beschreibung zum Klassennotizbuch.

Hinweis: Die Begriffe Klassennotizbuch und Kursnotizbuch werden von Microsoft etwas verwirrend und
liberschneidend verwendet. Hier wird stets der Begriff Klassennotizbuch verwendet.

3.1. Klassennotizbuch 6ffnen in der Ansicht "Liste":

e Links das gewtlinschte Team auswahlen
e Oben den Reiter "Klassennotizbuch" anklicken (das Notizbuch wird angezeigt)
e Ev. die Unterkapitel einblenden

Allgemein Beitrdge Dateien 5tartseite (Klassennotizbuch )  Kursarbeit

Datei Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

v [F] v |Segoe Ul vi1e v F K U v Av & Ay

. Willkommen beim Kursnotizbuch
0

3.2. Klassennotizbuch 6ffnen in der Ansicht "Raster":

e Links das gewtlinschte Team auswahlen
e Die Zeile "Klassennotizbuch" anklicken (das Notizbuch wird angezeigt)
e Ev. die Unterkapitel einblenden

= < Alle Teams m Klassennotizbuch A C®
Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht Hilfe v Q Was machten Sie tun? In Desktop-App Sffnen v oy
Chat —_
. -
cEvom  Jr F K U pvAve Evisee | gy By we 8o

FSL Lehrerteam @
= Kursnotizbuch der FREI'S Schulen Luzern

S FREIS
Schulen Luzern
Kalender

(8 Aufgaben

Noten
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4. TEAMS fiir den Online-Unterricht

Fiir den Online-Unterricht wird TEAMS von der lokalen Windows- oder MAC-Oberfliche gestartet. Uber
die Website von Office 365 funktioniert TEAMS fiir den Unterricht nicht optimal.

4.1. Termine fur den Online-Unterricht (Besprechung)

Die Unterrichtstermine werden durch die Lehrpersonen in den Kalender von TEAMS eingetragen.

L Hier ein Beispiel fir einen Termin mit dem Namen der Lehrperson.

Die Lernenden erhalten eine Mail mit einer Terminanfrage. Bitte die Anfrage zusagen/annehmen!
Der Termin wird in jedem Fall in den Kalender eingetragen.

4.2. Am Unterricht teilnehmen

e TEAMS starten

e Bei Anmeldeadresse die Mailadresse der FREI'S Schulen eingeben.

e Danach das Kennwort der FREI'S Schulen eingeben.

e Beider Icon-Leiste von TEAMS das Kalendersymbol anklicken

e Den gewiinschten Unterrichtstermin suchen und auf TEILNEHMEN klicken. (Schritt 1)
(Wenn TEILNEHMEN nicht erscheint, 1x auf den Termin klicken und oben rechts auf TEILNEHMEN
klicken.)

e Danach die Schritte 2 und 3 ausfiihren.
(Je nach verwendetem Gerat / Betriebssystem kann die Darstellung leicht abweichend aussehen.)

Test-Meeting

Microsoft Teams-Besprechung

Miiller Ueli

1. anklicken

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

<) Computeraudio

2. Mikrofon und Kamera

einschalten

Raumaudio

8« @) = Effekte und Avatare b | Kein Audio verwenden

3. anklicken
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Beim Kamerabild der Lehrperson auf "***" und dann auf ANHEFTEN klicken. Das Bild der Lehrperson
wird dann als Vollbild angezeigt.

Miller Ueli ;% ee»
Weitere Opticnen

Anheften

An Frame anpassen

4.3. Steuerungsmoglichkeiten

Wahrend des Unterrichts stehen verschiedene Steuerungsmoglichkeiten zur Verfiigung.

L] "!" % Verlassen

Kamera Mikro Teilen

4.4. Den Unterricht beenden/verlassen

Der Unterricht kann jederzeit durch einen Klick auf "VERLASSEN" beendet werden. Danach kann TEAMS
geschlossen werden.

5. Support
Wenn mit der Installation etwas nicht funktioniert, steht der Helpdesk der FREI'S Schulen mit Rat und

Tat zur Verfligung.

Senden Sie eine Mail an servicedesk@freisschulen.ch. Eine ausfihrliche Fehlerbeschreibung oder
eingefligte Printscreens von Fehlermeldungen erleichtern uns die Unterstiitzung.
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