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1. Ansprechpartner und wichtige Links
Ansprechpartner fiir die an der Schule verwendete Technik und Software ist das EDV-Team der Schule,
bestehend aus Hr. Rieger, Hr. Gottschalk und Hr. GlaRl.

Das EDV-Team ist per Mail unter folgender Adresse erreichbar:

EDV-JSG@schulen.nuernberg.de

Aktualisierte Versionen dieser Anleitung, sowie weitere Anleitungen, Hilfestellungen und Erklarvideos zur
Technik sind auf der Schulhomepage unter folgendem Link abrufbar:

nuernberg.de/internet/johannes_scharrer_gymnasium/aktuell_66204.html

Der digitale Vertretungsplan kann tber den folgenden Link abgerufen werden:

nessa.webuntis.com/WebUntis/?school=joh-scharrer-gym#/basic/main

Ausfihrliche Erklarungen rund um Office 365! und Teams finden sich direkt bei Microsoft unter dem
folgenden Link:

support.microsoft.com/de-de/office

! heu: Microsoft 365
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2. Office 365/Teams

2.1 Allgemeines

Mit dem Office 365-Zugang der Schule stehen euch u.a. Microsoft Word, PowerPoint, Excel und Teams
kostenlos zur Verfligung. Die Nutzung der Programme kann sowohl als App, als auch im Browser (bevorzugt:
Google Chrome oder Microsoft Edge) erfolgen.

2.2 Erstanmeldung in Office 365

Die Zugange zu Office 365 erhalten die neuen Flinftklassler wahrend den Schulungen am Schuljahresanfang,
alle anderen haben ihre Zugangsdaten ja bereits. Die folgende Passage ist daher auch fiir die Erstanmeldung
der Flinftklassler gedacht.

Die Benutzernamen werden nach dem Prinzip vorname.nachname@jsg.nuernberg.de gebildet. Ein
Einmalpasswort zur Erstanmeldung erhaltst du ebenfalls von der Lehrkraft bei der Schulung.

Rufe fur die Anmeldung die Website portal.office.com auf (ohne www!) und gib dort deinen Benutzernamen
und dein Einmalpasswort fur die Erstanmeldung ein.

B® Microsoft B® Microsoft

Anmelden 1ax.mustermann@jsg.nuernberg.de

Enter password

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! > ............................ ‘

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Forgot my password
Anmeldeoptionen

Sign in with another account

Du wirst aufgefordert, ein _zu vergeben. Gibin der ersten Zeile nochmal das aktuelle Passwort
ein. In der zweiten Zeile kannst du dein neues Passwort eingeben. Dieses musst du in der dritten Zeile
bestatigen.

BE Microsoft

Merke dir dein neues Passwort gut!

max.mustermann@jsg.nuernberg.de

Update your password

You need to update your password because this is
the first time you are signing in, or because your
password has expired.



portal.office.com

2.3 Passwort zurlcksetzen

Solltest du dein Passwort doch einmal vergessen haben, so kannst du es selbst zuriicksetzen.

Aber: Diese Funktion muss vorher aktiviert werden!

Um den sog. Self-Service Password Reset (kurz: SSPR) zu aktivieren rufst du https://aka.ms/ssprsetup auf

und wahlst dich dort mit deinen Zugangsdaten ein.

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf |hr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass lhr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit [hre |dentitit nachgeprift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieflich der Sicherheit [hres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

0 Authentifizierungstelefon ist nicht kanfiguriert, Jetzt einrichten
0 E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist nicht konfiguriert, Jetzt einrichten

0 Sicherheitsfragen sind nicht konfiguriert. Legen Sie sie jetzt fest

Abbrechen

Dort hast du die Moglichkeit, eine Telefonnummer, eine E-
Mail-Adresse oder Sicherheitsfragen festzulegen, um dich
im Falle eines Verlustes des Passworts zu identifizieren.
Klicke dafir auf Jetzt einrichten bzw. Legen Sie sie jetzt fest
und folge den Anweisungen!

Microsoft

Konto wieder aktivieren

Wie heilfen Sie?

Geben Sie zum Wiederherstellen lhres Kontos zundchst lhre Benutzer-1D und die

in der Abbildung oder der Aufnahme angegebenen Zeichen ein.

Benutzer-1D:
Beispiel: benutzer@contosc.onmicrosoft.com oder benutzer@contoso.com
L]
) =
JEiN
% \
Geben Sie die Zeichen in der Abbildung bzw. die Wérter in der Aufnahme ein.

Abbrechen

Wichtig: Fihre diesen Schritt daheim mit deinen Eltern durch, so dass diese z.B. ihre E-Mail-Adresse

hinterlegen kdnnen, falls du noch keine hast.

Um das Passwort zurlickzusetzen rufst du https://aka.ms/sspr auf und folgst den Anweisungen. Die

Benutzer-ID ist dein Benutzername, also vorname.nachname@jsg.nuernberg.de.


https://aka.ms/ssprsetup
https://aka.ms/sspr

2.4 Nutzung der Office-Anwendungen

Nach erfolgtem Login (iber portal.office.com gelangst du zu einer Ubersichtsseite, von der aus du alle Office-
Anwendungen direkt im Browser verwenden kannst.?

Office 365 Suchen £, !
£ 0 &7 @
A |
Guten Tag Max Office installieren
Zuletzt verwendet  Angeheftet ~ Mit mir geteilt  Entdecken T Hochladen und &ffnen... =~
v
. . . 5. Mai
- o Beispieldatei 1 >l
& Iﬁj Beispieldatei 2 4. Mai
& o Beispieldatei 3 1. M
- Beispieldatei 4 _
. ﬁ_ i AP
— Beispieldatei 5
[' ¢_| p Apr.
< 3 [h_|' 31 Marz
$ Mehr anzeigen Ziehen Sie eine Datei hierhin, um sie hachzuladen und zu &ffnen. Mehr auf OneDrive —>

Durch einen Klick auf die entsprechende Schaltflache links kannst du die gewlinschte Anwendung aufrufen.
In der - siehst du eine Ubersicht deiner zuletzt verwendeten Dateien.

- N
Du kannst die Anwendungen auch auf bis zu 5 Geraten [T nesri

installieren, was sich besonders bei Teams als
praktisch erwiesen hat. Klicke dafiir auf Office

installieren und folge dann den _

] setup

@ Klicken Sie auf @ Sagen Sie "Ja". @ Online bleiben

Ausfhren Kicken Sie auf Ja, um die Installation zu st

Klicken Sie am unteren Bildschirmrand starten.
auf die Setup-Datei

SchlieRen Benctigen Sie Hilfe bei der Installation?

Wichtig: Microsoft Teams ist leider nicht Bestandteil des Download-Pakets und muss daher Uber
www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app heruntergeladen werden.

Dariber hinaus steht Teams als Smartphone-App sowohl im Google Play Store, als auch im Apple App Store
zur Verfligung. Es empfiehlt sich sehr, die App auch auf dem Smartphone zu installieren.

2 Dieser Bildschirm sieht je nach Browsereinstellungen u.U. anders aus — es sind jedoch immer die gleichen Funktionen vorhanden.

5


portal.office.com
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2.5 Grundfunktionen von Teams
Wenn du Teams auf dem PC &ffnest, gelangst du zu einer Ubersicht deiner Teams. Die verschiedenen
Funktionen sind links zu finden.

Q_ Suche

Teams 25" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

Team1 Team 2 Team 3

Unter Chat kannst du aktive Chats aufrufen oder neue beginnen, gib dafiir den Namen der anderen Person

in das - oben ein.

Im Kalender sind z.B. _ vermerkt, die deine Lehrer angesetzt haben. Wenn du eine
Besprechung anklickst, kannst du (iber die gleichnamige Schaltflache teilnehmen.

m Heute < > August 2020 - September 2020 [i) Woche
31 01 02 03 04 05 06
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag | Freitag Samstag Sonntag

12 Uhr

13 Uhr
Beispiel
Ferdinand

14 Uhr GlaBl

Uber Aufgaben gelangst du zu einer Ubersicht deiner Auftrige. Unter Teams gelangst du zur Ubersicht deiner
Teams. Rufst du ein Team auf, so gelangst du zu folgender Ansicht.

< Alle Teams Allgemein Beitrige ursnotizbuch  Aufgaben Noten ® Tesm 9 Besprechung -
@ Diese Nachricht wurde geldscht.
S Assignments Gestern 18:15 @
e €Y Das Falligkeitsdatum der Aufgabe wurde gesndert,
Schulungen « Antworten

E' Ferdinand GlaBl hat Kanal Beispielkanal erstellt. Kanal ausblenden
Allgemein Heute

Chat Z]  Ferdinand GlaBl hat den Kanalnamen von Beispielkanal in Chat geandert.

MNeue Unterhaltung. Geben 5Sie zum Erwihnen @ ein.

¢ @ B & = 8 - B

Links siehst du die verschiedenen sog. Kandle, mit Ausnahme des Kanals Allgemein kannst du darin
Nachrichten verfassen.

Zusatzlich verflgt jeder Kanal ber eine eigene - dort werden z.B. Arbeitsblatter oder Videos
abgelegt.



2.6 Dateiablagen
Sowohl in den Kandlen der Teams, als auch in Chats gibt es Dateiablagen. Dort hinterlegte Dateien kénnen
von den Mitgliedern des Teams oder den Teilnehmern des Chats eingesehen, bzw. bearbeitet werden.

FG  Ferdinand GlaBl chat Dateien Organisation 1 weitere « °° e

Eine neue Machricht eingeben

R R =

Klickst du in einem Chat auf Dateien und anschlielend auf -

so erscheint die Schaltflache ,,_”. i Teilen

Dort kannst du z.B. gemeinsame PowerPoint-Prdasentationen oder
Word-Dateien hochladen und gemeinsam mit deinen Mitschilern @& OneDrive

bearbeiten.
3]  Vom Computer hochladen

2.7 An einer Besprechung teilnehmen

Hier gibt es zwei Moglichkeiten. Wie du liber den Kalender einer Besprechung beitrittst wurde in 2.5 bereits
erklart. Besprechungen finden allerdingsi.d.R. in Kanélen statt. Auch iber diese kannst du einer Besprechung
beitreten.

Beispiel: Im Team Schulungen findet im Kanal - eine Besprechung statt. Klicke zur Teilnahme auf den
passenden Kanal und danach auf den blauen Balken und anschlieBend auf Teilnehmen.

¢ AlleTeams - Chat Beitrige Dateien Notizen + @©Team O Besprechung v (D) e+

¢« Antworten

Schulung1 21:10
s1 B rd
°® esprechung wurds geplant
Schulungen

Beispiel e
Allcroain Sonntag, 6. September 2020 @ 21:10
& Antworten

Danach gelangst du zum Wartebildschirm. Deaktiviere hier bitte deine Kamera und dein _!

Jetzt teilnehmen

E ,E:‘ o

In der Besprechung angekommen stehen dir Gber das Besprechungsmeni verschiedene Funktionen zur
Verfigung. Kamera ein/aus Mikro ein/aus Hand heben

Besprechungschat anzeigen Teilnehmer anzeigen Besprechung verlassen



2.8 Aufgabenfunktion in Teams
Die Abgabe einer Aufgabe in der Desktop-App ist in diesem Video beschrieben, die Anleitung zeigt daher die
Abgabe per Smartphone-App, da sich diese besonders eignet, um handschriftliche Arbeiten abzugeben.

Installiere zunachst die App Microsoft Teams auf deinem Smartphone und rufe diese auf. Meldet dich
anschliefend mit den Login-Daten an, die du von der Schule fiir Office 365 erhalten hast. Du gelangst auf die
Startseite der App.

o S e 40 17:33 © © il e O .
17:34 © il w4
<« . BE Microsoft .
- < max.mustermann{@jsgn.onmicrosoft.com
H 17:26
Melden Sie sich mit Ihrem Geschifts-, Kennwort elngeben 4 eo
Schul- oder Microsoft-KKonto an
konnwnn

Kennworl vergessen @

Mil einem anderen Konlo anmelden
Anmelden —
Anmelden o SH] 8 B

Hilfe beim Anmelden erhalten Aklivitat Chat Teams fufgaben  Kalender

Wihle Aufgaben. Du erhiltst eine Ubersicht iiber deine Teams. Wéhlst du ein Team aus, so siehst du den
Status (Zugewiesen/Erledigt) deiner Aufgaben in diesem Team. Klickst du einen der Auftrage an, so gelangst
du zur Auftragsbeschreibung.

17:38 © Wil ®a O
2= P o A% 1735 © Tl e
17340 ©l w40 ’ “9 & oMy ABGEBEN
— — ~
—  Aufgaben C —  Aufgaben K
¢ A M-Auftrag 1
Kurs auswahlen m M_TY ] Fallig morgen um 22:59
Sct norgen um 23:59
se suchel e’ Zugewiesen 1) Anweisungen
Kurse suchen * Buch S. 123/45
M-Auftrag 1 Meine Arbeit
M_7Y Fallig morgen um 23:5%
n Ph 7Y ) Erledigt + Arbeit hinzufiigen
Punkte

N £ 220 - o B i3 a 5]
b e s B L] Aldivitat Chat Teama Aufgaben Kalender
Aktivitat Chat Teams Aufgaben Kalender

100 Punkte maglich

Hast du eine Aufgabe bearbeitet — z.B. im Heft — so rufst du die Aufgabe wieder auf und wahlst -
_. Im nachsten Fenster kannst du auswdahlen, welche Art von Datei ihr hochladen méchtet.
Meistens werdet ihr hier eine PDF-Datei von eurem Smartphone hochladen. Wahlt _
_ und anschliefend die gewlinschte PDF-Datei mit einem Scan eures Heftes.

17:36 © (CRIR JRe] 17:37 © OFIE e} 17:38 © [cRvE Vile)

&~ Ressource anfiigen ABBRECHEN X DATEI AUSWAH LEN & MY
M-Auftrag 1

Fallig morgen um 23:59

@ OneDrive > Gestern

SchlieBt morgen um 23:59

+ Neue Datei >
Anwelsungen
) Buch S. 123/45
@ Link >
Meine Arbeit
&8 Teams > B 2020_03_25 14_41 Office Lens.jpg

- Arbeit hinzufligen

Von diesem Gerat hochladen

Taucht eure Datei unter meine Arbeit auf, so misst ihr nur noch auf A{e3:4a) klicken.


https://youtu.be/hu5IPvv8SW8

2.9 Scans mit dem Smartphone

Es gibt mittlerweile eine Vielzahl von Smartphone-Apps, die das ,Scannen”
handschriftlicher Notizen per Kamera ermdoglichen.

Dies soll exemplarisch mit der Smartphone-App Office Lens gezeigt werden.

Installiere zunachst die App Office Lens (Google Play Store; Apple App-Store) auf
deinem Smartphone.

Verschlussgerdusch

Lésung
Meine Dateien

Einstellungen

Offne die App und wihle einen Hintergrund,
der etwas Kontrast zum Papier bietet. Uber
die 3 Punkte und LGsung (soll wohl
Auflosung heillen) kannst du die Auflosung

!

i

DOKUMENT

I

QRAEID.,

TP 8
iU metrerdy Summanden I HEd|
@ B0 - AO+@C+eE | iCl il

| =
1
Y Soepiuenli (- cacien, 4ag
i 5= LA) Lo 53 CA) S L
!

[uneere Tigp. Sitpleciln

Wischen Sie nach oben, um Filter zu finden

Fertig >
Neue hin...

Uber Neue hinzufiigen kannst du
weitere Bilder aufnehmen. Wenn du am
Ende eine PDF-Datei speicherst, sind alle
Bilder in einer Datei.

Du kannst abschliefend auswahlen, in welchen Dateiformaten (bevorzugt: PDF) du das Bild speichern

mochtest. AuBerdem kannst du den _

« ®

Wichtig: Geschickter als im Bild rechts (automatisch generierter Dateiname) ™ 2020.03.251441 Office Lens /'
ist es, wenn du der Datei gleich einen aussagekraftigen Titel gibst, zum  seechern unrer
Beispiel ,,Mathe Auftrag 5“ 0.d. So findest du die Datei bei der Abgabe .. Galerie

einfacher wieder!

7 PoF 7
OneNote
OneDrive

Word (OCR-Dokument)

PowerPoint

9


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=de
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-office-lens-pdf-scan/id975925059

3. Schulerzugang zu WebUntis

Mit dem Schiilerzugang zu WebUntis kénnen die Schilerinnen und Schiler ihren Stundenplan und den
aktuellen Vertretungsplan einsehen und erhalten wichtige Tagesnachrichten. Die Accounts werden
automatisiert erstellt.

Der Benutzername wird aus den ersten zwei Buchstaben des Nachnamens, gefolgt von den ersten zwei
Buchstaben des Vornamens und dem Geburtsdatum in der Form JJJJMMTT gebildet.

Beispiel: Max Mustermann, geboren am 27.03.2009 erhalt den Benutzernamen muma20090327.
Das Passwort wird aus dem Geburtsdatum nach dem Schema JJJJMMTT gebildet.

Beispiel: Das Passwort fiir Max lautet 20090327.

10



4. Mebis
TODO
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5. FAQ

Fragen rund um Teams und andere an der Schule verwendete Technik werden hier gesammelt beantwortet.

Wichtig: Solltest du eine Frage haben, so richte sie bitte mit moglichst genauer Beschreibung an:

EDV-JSG@schulen.nuernberg.de

Welche Browser werden fir die Nutzung von 0365/Teams empfohlen?
Google Chrome und Microsoft Edge haben sich als zuverldssig erwiesen, in Firefox oder Safari kommt es
immer mal wieder zu Problemen.

Ich kann mich nicht einloggen, was kann ich tun?

Seit Ende des letzten Schuljahres enden die Benutzernamen nicht mehr auf @jsgr-enmicreseft-com, sondern
auf @jsg.nuernberg.de, sonst hat sich nichts gedndert. Versuche es daher mit dem aktualisierten
Benutzernamen.

Auch gibt es vereinzelt Probleme, wenn mehrere Benutzer deines Gerates 0365 verwenden. Versuche dann,
den Browser im privaten Modus zu verwenden. (Chrome: STRG + SHIFT + N; Edge: STRG + SHIFT + P)

Wie kann ich mein Passwort zurlicksetzen, falls ich den SSPR nicht eingerichtet habe?
Schreibe eine Mail an EDV-JSG@schulen.nuernberg.de. Richte den SSPR danach unbedingt ein.

Ich kann keine E-Mails mit meinem Benutzernamen senden/empfangen. Was mache ich falsch?
Gar nichts, diese Funktion ist absichtlich deaktiviert.
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