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1 Anleitung zur Anmeldung bei Microsoft Teams

1.1 Voraussetzungen

Ihr bendtigt einen PC, einen Laptop oder ein Smartphone. Video- / Audiohardware ist optional,
man kann auch mit Teams ahnlich wie mit Zoom Videokonferenzen machen

1.2 Zugangsdaten und Zugang

Ihr erhaltet eine Kombination aus Microsoft Teams E-Mail-Adresse (diese hat die Gestalt
a.bcd@edu.internats-gymnasium.schule) sowie einem Passwort. Solltet ihr dieses vergessen
/ verlegt haben und die automatische Passwort-Riicksetzung wurde noch nicht aktiviert, so
schickt eine Mail an Rainer.Hattenhauer_at_gmx.de (_at_ = @) mit dem Betreff Neues Teams
Passwort. Im Inhalt der Mail bitte den Namen und die Klasse nennen.

1.3 Erstmalige Anmeldung

1. Das macht ihr am besten von einem PC aus. Begebt euch auf die Seite office.com (bitte mit
dem Browser Firefox, Google Chrome oder Microsoft Edge, mit dem Apple Browser Safari
funktioniert es nicht so gut).

2. Klickt auf der Seite auf Anmelden. Achtet darauf, dass ihr euch nicht schon mit einem
bestehenden Konto dort anmeldet. Profi-Tipp: Am besten den anonymen Modus im
Browser verwenden, in diesem werden keine alten Daten gespeichert. Bei Firefox findet ihr
den im Mend rechts oben / Neues privates Fenster. Bei Google Chrome findet man oben
rechts im Dreipunkte-Men( die Option Neues Inkognito Fenster.

Willkommen bei Office

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

Office erhalten

Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von
Office >

3. Gebt nun als erstes eure neu zugewiesene Kennung ein, und anschlieRend das Passwort.

.
ms Microsoft = Microsoft

Anmelden ¢ m.mus@edu.internats-gymnasium.schule

m.mus@edu.internats-gymnasium.schule

Kennwort eingeben

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
IITYTYY]

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Kennwort vergessen

Anmeldeoptionen


http://office.com/
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4. lhr werdet nun dazu aufgefordert, weitere Informationen zum Schutz eures Kontos
einzugeben. Das ist dann entweder eure Handy-Nummer oder eure private E-Mail Adresse.
Solltet ihr das Teams-Passwort mal verlegt haben, dann kénnt ihr selbst ein neues Kennwort
definieren. Dazu erhaltet ihr dann einen Freischaltcode, der entweder als SMS an euer
Handy oder aber an eure E-Mail Adresse gesendet wird. Profi-Tipp: Bitte als E-Mail nicht
die Teams-E-Mail angeben, denn wenn ihr in euer Konto nicht mehr rein kommt, kénnt ihr
dort auch keine E-Mails mehr lesen. Im folgenden Dialog also erstmal Weiter anklicken.

BY Microsoft
m.mus@edu.internats-gymnasium.schule

Weitere Informationen
erforderlich

Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz lhres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen

5. Klickt in  dem folgenden Fenster entweder auf Jetzt einrichten beim
Authentifizierungstelefon oder auf Jetzt einrichten bei der E-Mail-Adresse. Gebt dann im
folgenden Fenster zundchst eure Telefonnummer- oder E-Mail-Adresse ein und schlieRlich
den Code, der euch per SMS oder E-Mail geschickt wurde. Klickt danach auf die
Schaltflache Uberpriifen. Hat es geklappt, wurde entweder euer Telefon oder eure Mail fiir
eine zukunftige Wiederherstellung des Kennworts gespeichert — erkennbar an einem weif3en
Haken auf griinem Grund. Das spart dem Administrator (also mir) Zeit und Nerven.

! Microsoft

m.mus@edu.internats-gymnasium.schule | 2
Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!
Damit s n ede erden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit Ihre Identitit nachgepriift werden kann. Diese
MaBnahme dem and von Spam, s ieBlich der Sicherheit lhres Kontos. Sie miissen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

o Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten
0 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten
Abbrechen
©2021 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

Thre Sitzung lauft in 14:46 ab.
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Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!  Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fiir die Authentifizierung. Verwenden Si¢
. E-Mail-Adresse zur Authentifizierung
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

max.mustermann@gmx :el

E-Mail an mich senden

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Fertig stellen Abt
5% Microsoft

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Bitte Gberpriifen Sie die unten stehende Nummer Ihres Authentifizierungstelefons.

Authentifizierungstelefon

0123456789

Profitipp: Am besten konfiguriert ihr an dieser Stelle beides, also Telefonnummer und Mail.
Dann habt Ihr gleich zwei Hintertiiren zur Passwortwiederherstellung.

6. Das war’s dann auch schon mit den Sicherheitsmainahmen! Klickt auf Fertig stellen,
bestatigt den folgenden Dialog, und ihr seid drin im System.

B® Microsoft
m.mus@edu.internats-gymnasium.schule

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

[:] Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein Ja

7. Nach Bestatigung des BegruBungsdialogs konnt ihr Online mit samtlichen Microsoft-
Programmen arbeiten. Uns interessiert zundchst nur Teams. Wer mdchte, kann sein
Passwort durch Anklicken des Loginsymbols oben rechts (im folgenden Fall MM fiir ,,Max
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Mustermann*) an dieser Stelle gleich auch noch &ndern und eine etwas leichter merkbare
Zeichen-/ Zahlenkombination wéhlen.

Office 365 £ Sucher & 2 @
Guten Abend Max Office installieren
Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben Favoriten Y T Hochladen
0 Name Geandert Aktivitat

-

| =]
N
N

Keine Inhaltsaktivitat

Mit anderen teilen und zusammenarbeiten. Erstellen Sie ein neues Dokument,
oder laden Sie eins hoch, und 6ffnen Sie es, um anzufangen

B & ® 8 0 & ¢ @& B © 2

8. Klickt auf das Teams-Symbol am linken Rand. Ihr werdet dazu aufgefordert, eine lokale
Version von Teams fiir den PC oder den Mac zu installieren. Das wirde ich dringend
empfehlen, da man damit wesentlich besser arbeiten kann. lhr kdnnt aber erstmal im
Browser weitermachen. Uberspringt auch bei Teams den Einfiihrungsdialog

c o 0 & microsoft.com; n O @

Microsoft Teams Q suche

Teams 0] & Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

+ Ihre Teams

Testklasse
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9. Klickt nun innerhalb von Teams auf die Schaltflache Teams. Dort gibt es auf der rechten
Seite nun einen Bereich Einem Team mit einem Code beitreten. Gebt den Code ein, den
ihr von eurer Lehrerin / eurem Lehrer erhalten habt, und klickt auf Team beitreten. Fertig!
Ihr seid nun Bestandteil der virtuellen Klasse / Arbeitsgruppe. In der Regel haben euch die
Lehrer:innen aber bereits zu ihren Klassenteams hinzugefiigt. Schaut euch dazu einfach mal
den Bereich Teams genauer an.

10.Weitere Informationen zum Arbeiten in Teams gibt euch eure Lehrkraft.

Microsoft Teams I/ Suchen oder Befeh! eingebe l

Teams L Team beitreten oder erstellen

I W

Team erstellen Einem Team mit einem Code

... beitreten

an10p52]
Team beitrete

Microsoft Teams ) Suchen ode Bafe sirgebem -
Teams ¥ : ?i Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch  Aufgaben Noter
E estklasse <

Test zur Quantenphysik
Bitte bearbeitet den Test, ohne im Internet nachzuschauen!

@8 Test zur Quantenphysik (Testklasse)

11.Praktischer ist es, auf dem PC oder Mac direkt die Teams-App zu nutzen bzw. zu installieren.
Ihr findet sie hier:

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Es gibt auch jeweils eine Teams App fiir iOS und Android, so dass ihr Teams unterwegs nutzen
konnt. QR-Codes siehe unten. Verwendet dazu beim ersten Start eure Zugangsdaten.

Teams fur Android Teams fur iOS

Wenn ihr euch schon vorab ein wenig tber die Arbeit mit Teams informieren wollt, findet ihr
hier einige natzliche Informationen fir Anfénger:

https://www.youtube.com/watch?v=ZzHrrzc7a9U

. oder einfach mal selbst auf YouTube nach Microsoft Teams suchen, da gibt es viele
Einflhrungskurse.


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.youtube.com/watch?v=ZzHrrzc7a9U
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2 Anleitung Zuriicksetzen des Passworts bei Microsoft Teams

Kann passieren: Der Dackel hat den Zettel, auf dem das Passwort stand, aufgefressen; die
Mutter hat ihn mit dem Staubsauger weggesaugt; Thanos hat ihn beim Einsatz aller Infinity-
Steine in Nichts aufgel6st oder — was natiirlich viel seltener vorkommt — ihr habt euch das

Passwort schlicht nicht gemerkt bzw. aufgeschrieben. Dann geht bitte nach der folgenden
Anleitung vor.

1. Begebt euch per Browser (nach Madglichkeit im Inkognito-Modus, s.0.) erneut auf
office.com.

2. Gebt beim Login zundchst eure Kennung ein und klickt auf die Weiter-Schaltflache. Danach
dann einfach den Link Kennwort vergessen anklicken.

g .
| Microsoft = Microsoft

Anmelden « m.mus@edu.internats-gymnasium.schule

m.mus@edu.internats-gymnasium.schule

Kennwort eingeben

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins
|<enr1wurt

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Kennwort vergessen

Anmeldeoptionen

3. Im folgenden Dialog zundchst die Buchstaben im verzerrten Bild (Captcha genannt)
eingeben und auf Weiter klicken.

Microsoft

Konto wieder aktivieren

Wie heiBen Sie?

(¢]

4. Nun waéhlt ihr aus, auf welchem Weg euch der Wiederherstellungscode zugeschickt werden
soll. Danach die blaue Schaltflache (z.B. E-Mail) anklicken.!

L Hier erscheinen nattirlich nur die Moglichkeiten, die ihr bei der Ersteinrichtung fir die Passwortriicksetzung definiert habt.


https://office.com/
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Microsoft
Microsoft

) . Konto wieder aktivieren
Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswihlen
Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswihlen

Wahlen Sie die Kontaktmethode aus, die zur Uberprifung verwendet werden sol

® E-Mail an meine alternative
E-Mail-Adresse senden

O Textnachricht an mein
Mobiltelefon senden 557260

m O Mein Mobiltelefon anrufen

Abbrechen

5. lhr erhalten dann entweder per Mail oder SMS einen Ricksetzcode. Diesen dann im
folgenden Dialog eingeben und per Weiter bestétigen.

Microsoft

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 v > Neues Kennwort auswihlen

* Neues Kennwort eingeben:

(A2 IR ]] ‘

* Neues Kennwort bestatigen:

Ea B Cl I Abbrechen

6. Gebt nun im entsprechenden Feld ein neues Kennwort ein und bestétigt dieses gleich noch
einmal im darunter befindlichen Feld. Mittels Fertig stellen wird das Kennwort dann neu
gesetzt.

Beachtet, dass ihr nach dem Zuriicksetzen des Passworts aus Sicherheitsgrinden von allen
Geridten abgemeldet werdet (Laptop, Smartphone, Tablet, ...) und euch dort erneut wieder
anmelden musst.

Viel SpalR mit Microsoft Teams!
Hat 05/02/2021
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