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Office 365 in der Praxis

Finleitung

Zusammenarbeit und Produktivitat mit Office 365 fur ® SharePoint

Bildungseinrichtungen

Office 365 unterstutzt Bildungseinrichtungen mit Diensten wie E-Mail, Websites,

Onlinebearbeitung und -speicherung von Dokumenten, Chat und Webkonferenzen E Exchange

und stellt diese kostenlos zur Verfligung. Office 365 enthélt neben Office Online auch

Exchange Online, SharePoint Online mit OneDrive for Business, Skype for Business,

Sway, Office Mix und Office Video. Ergénzt kénnen diese Dienste mit Office 365 @
ProPlus, den bekannten Office Anwendungen zur Installation auf PC, Mac, Tablet und

Smartphone.

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Diensten erhalten Sie in der Broschtre 6
,Office 365 fur Bildungseinrichtungen”, die Sie unter www.edu365.de herunterladen

konnen. Auf der Webseite erfahren Sie auch, wie sie die Cloud-Dienste bedenkenlos

einsetzen kdonnen, auch in Schulen. Dartber hinaus erfahren Sie, wie Sie Office 365

ProPlus Ihren Schulerinnen und Schulern, Lehrpersonen sowie Angestellten ohne

Zusatzkosten zum Download zur Verfugung stellen kédnnen.

Die vorliegende Broschure zeigt Praxisbeispiele und Szenarien auf, die Sie mithilfe
der Dienste von Office 365 an lhrer Bildungseinrichtung umsetzen kénnen. Damit
maochten wir Sie inspirieren, dartber nachzudenken, wie deren Nutzung den Alltag,
das Vorbereiten oder gar das Unterrichten verandern kdnnte. Die Dienste von
Office 365 bieten fast unbegrenzte Maglichkeiten. Es ist wichtig, dass Sie sich bei der
Einfuhrung von Office 365 an Ihrer Vision, Ihren technischen Rahmenbedingungen
sowie der Akzeptanz bei Lehrer- und Schulerschaft orientieren.

Ein eigenes Kapitel sowie eine gesonderte Broschire widmen wir dem Thema, wie Sie
Office 365 oder Office 365 ProPlus einftihren und wer Sie dabei untersttitzen kann.
Sie erhalten eine Reihe von Hinweisen zu weiteren Ressourcen, damit Ihr Vorhaben
von Erfolg gekront wird.
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Kapitel 1.
SharePoint Online

SharePoint Online macht Zusammenarbeit moglich. Uber das Klassenzimmer hinaus kann
unabhangig von Zeit und Raum auf Projekte und Dokumente zugegriffen werden. Dies
bedeutet fur den Einzelnen eine hohe Flexibilitat und ermoglicht nahtloses Arbeiten zwischen
der Schule und zu Hause. Mit Office 365 fur Bildungseinrichtungen ist SharePoint Online fdr
Bildungseinrichtungen kostenlos verftigbar.




Kapitel 1: SharePoint Online

Einrichten der Schulseite

Schulen verwenden SharePoint Online auf die unterschiedlichste Art und Weise.
SharePoint Online wird oft eingesetzt, weil es ein flexibles Instrument ist und viele
zusatzliche Moglichkeiten, wie etwa das Teilen von Inhalten oder das Senden von
Benachrichtigungen, bietet. Eine einfache Struktur und eine attraktive, mit eigenem
Design gestaltete Startseite vermitteln Sicherheit in der Bedienung und Individualitat
der eigenen Einrichtung. Wahrend etwa eine Schule sich dazu entschlief3t,
Hausaufgaben online zu verteilen, kénnen andere Bildungseinrichtungen SharePoint
Online zu einer virtuellen Lernumgebung weiter entwickeln. SharePoint Online bietet
die Moglichkeit und Flexibilitét, sich an die individuellen Bedurfnisse und Winsche
von Schulen anzupassen.

Das Office 365 Portal auf der Basis von SharePoint erreichen alle Nutzerinnen und
Nutzer mit ihren Login-Daten der Einrichtung von jedem internetfahigen Endgerat
aus.

Die Bildungseinrichtungen kénnen selbst entscheiden, ob es getrennte Personal- und
Schulerseiten gibt, welche Bereiche geteilt werden und wo es gemeinsame Zugange
gibt, etwa einen Bereich fur die gesamte Schule, ein gemeinsames Schwarzes Brett
oder eigene Teamarbeitsbereiche fur Klassen oder Projektgruppen.

Mit SharePoint Online als Bestandteil von Office 365 steht eine zentrale elektronische
Plattform zur Verfugung, auf der Daten und Informationen rasch und einfach
bereitgestellt werden kénnen. Dies kann in vielen Fallen zu schnelleren und
effektiveren Prozessen und Entscheidungen fihren, als dies bisher moglich war. Somit
kann SharePoint Online die Schulleitung, Administratoren und das Lehrpersonal
optimal in verschiedenen Arbeitsabléufen unterstutzen. Die Schulerinnen und Schuler
wiederum schatzen SharePoint Online als Plattform fir den Austausch, sowie die
Maoglichkeit, gemeinsam zu verschiedenen Zeiten und an verschiedenen Orten zu
arbeiten.

Interaktiver Raum

Bei der Einrichtung eines gemeinsamen Teambereichs arbeiten Schulleitung,
Administratoren und Lehrkrafte zusammen, um das Arbeitsumfeld den Bedurfnissen
der Bildungseinrichtung anzupassen. Massgeschneiderte Seiten, Unterseiten und
Applikationen (Apps) werden erstellt, damit auch technisch weniger versierte
Lehrkrafte SharePoint-Funktionen unkompliziert und kreativ nutzen kénnen.

OneDrive for Business

Ubrigens: Als Lehrkraft oder Schilerin und Schuler einer Office 365 lizensierten
Schule bietet sich nicht nur der SharePoint als gemeinsamer Ablageort fur Daten
und Dokumente an, sondern dartber hinaus steht mit OneDrive for Business allen
Nutzerinnen und Nutzern ein persénlicher Datenspeicher zur Verfigung. Somit ein
Speicherplatz, auf dem alle schulischen Angelegenheiten professionell organisiert
werden konnen. Mehr noch: Wird OneDrive for Business mit dem Windows Explorer
synchronisiert, sind alle Bibliotheken —und somit alle abgelegten Dokumente — auch
offline verftigbar.

® SharePoint
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Kapitel 1: SharePoint Online

Teamseiten und Apps

Die Teamseite zeigt, dass die Lehrkraft fir Geografie den Arbeitsbereich nutzt, um
Informationen zum Thema ,Flisse” zu sammeln und die 6. Klasse zu unterrichten.

Die Lehrkraft verwendet unterschiedliche SharePoint Online Apps, um eine
gleichrangige Bewertung, Zusammenarbeit und das Teilen von Aufgaben,
Dokumenten und Arbeiten zu ermoglichen. So ist sie in der Lage, Hausaufgaben zu
verfolgen und Verwaltungsaufgaben zu Beginn des Unterrichts zu erledigen.
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Interaktive Lernraume

Haufig werden die letzten 20 Minuten des Unterrichts fur Stillarbeit beziehungsweise
Ubungs- oder Wiederholungszeit zur Verfugung gestellt. Meist ist es aber auch

die Zeit, in der die Lehrkraft Lernstdnde dokumentiert, das Klassenbuch oder aber
Gesprache mit einzelnen Schulerinnen und Schulern fuhrt. Dabei ist es manchmal
schwierig, eine Aufgabe zu finden, die alle gleichermalBBen fordert.

Mit SharePoint Online: Teamseite

Eine effektiv und umfassend eingerichtete Teamseite ermoglicht es den Schulerinnen
und Schdlern, sich individuell mit den Themen auseinanderzusetzen, die ihren
Bedurfnissen entsprechen. So k&nnen sie beispielsweise im Bereich ,Projektnotizen”
wichtige Informationen zu einem Thema lesen oder sie nutzen die Diskussions-App,
um sich mit Mitschdlerinnen und -schulern zu einem Sachverhalt auszutauschen.
Andere wiederum koénnen sich in Gruppenarbeit dem Blog widmen und sich mit
einer weiteren Lerngruppe dazu austauschen. Bevorstehende Hausaufgaben kénnen
den Aufgabenlisten entnommen und vor Ort erledigt werden. Flexible Lern- und
Arbeitssituationen dieser Art fordern die Selbststandigkeit und die Verantwortung fur
eigene Erfolge.

Office 365 ProPlus fiir Schiilerinnen und Schiiler und Mitarbeitende

Ubrigens: Hat eine Schule das Officepaket fur die Schulrechner lizensiert, steht allen
Schulerinnen und Schulern sowie allen Angestellten, unabhéngig von der jeweiligen
Hardware, eine vollstandige Desktop-Version des Officepaketes mit allen bekannten
Programmen wie Word, Excel, PowerPoint, OneNote und Outlook ohne Zusatzkosten
zur Verfugung. Damit kénnen die Schilerinnen und Schiler bei den Hausaufgaben
die gleichen Programme nutzen wie in der Schule.

Microsoft | education




Kapitel 1: SharePoint Online

Nie wieder vergessene
Hausaufgaben

Dass immer alle Schulerinnen und Schler ihre Hausaufgaben zum verabredeten
Zeitpunkt abgeben, ist schwer zu erreichen, beziehungsweise fast unmoglich.
Vergessene Bucher oder Hausaufgabenhefte, verpasster Unterricht oder einfach nur
,Die hab' ich zu Hause vergessen!”, sind nur einige wenige Ausreden, die Lehrkrafte
zur Genuge kennen. Das Resultat der standigen Ausreden und Abmahnungen ist ein
muhsames Unterfangen, verlangsamt das gemeinsame Lerntempo und beeinflusst
im schlimmsten Falle die Lehrer-Schuler-Beziehung.

Mit SharePoint Online: Aufgaben-App

Vergessene Hausaufgaben oder verpasste Deadlines sind mit der Aufgaben-App
Vergangenheit. Die Aufgaben-App wird verwendet, um Hausaufgaben festzulegen
und Schulerinnen und Schilern jederzeit einen Zugriff auf fallige Aufgaben zu
ermdoglichen. Das nebenstehende Beispiel beschreibt, wie eine Lehrkraft die Funktion
verwendet.

Anstelle in der Klasse die Hausaufgabenblatter zu verteilen, sitze ich vor meinem
Laptop. Wahrend sich die Schiilerinnen und Schuler die Hausaufgaben in ihrem Heft
notieren, trage ich diese in die Aufgaben-App mit dem Datum, an dem die Aufgabe
aufgegeben wurde und wann sie fallig ist, ein. Um allen Problemen und Ausreden von
verlorenen und vergessenen Hausaufgaben zu entgehen, fuge ich alle notwendigen
Dokumente zum Erstellen der Hausaufgaben der Aufgabenliste hinzu. Diese
Informationen werden auf der Klassenseite hervorgehoben. Die Hausaufgabe ist damit
das Erste, was meine Schilerinnen und Schiler sehen, wenn sie sich einloggen.

7 | Office 365 Szenarien Microsoft | education



Kapitel 1: SharePoint Online

Personalisierte Anleitungen
von der Lehrkraft

Eine Klasse mit tber 30 Schulerinnen und Schilern zu motivieren und zu férdern,
erfordert Kénnen und ist harte Arbeit. Die Aufgabe der Lehrkrafte besteht unter
anderem darin, eine gute Ubersicht Gber die Leistungsstarke der einzelnen
Schilerinnen und Schiler zu bekommen. Dazu setzen sie verschiedene Formen der
Leistungsbeurteilung wie Unterrichtsbeobachtung, Gruppenarbeit, Klassenarbeiten
sowie Einzelleistung ein. Sie beobachten wie einzelne Schilerinnen und Schuler neue
Aufgaben vorbereiten und sich mit Problemen auseinandersetzen. Die Kunst besteht
darin, im Sinne der Binnendifferenzierung lernschwéchere Schilerinnen und Schuler
nicht zurtick zu lassen. Oftmals |&sst aber der alltagliche Schulbetrieb eine individuelle
Betreuung nicht zu.

Mit SharePoint Online: Ankiindigungs-App

Die Lehrkraft nutzt die News-App und verweist von dort auf eine Unterseite mit dem
Namen ,Anleitungen”. Hier haben die Schulerinnen und Schuler zentral Zugriff auf
den Stundenplan und alle notwendigen Lernressourcen. So kann jeder, unabhangig
vom Rest der Klasse, in seinem Lerntempo weiterarbeiten, indem, je nach Bedarf,

auf die entsprechenden Materialien, Texte oder Arbeitsblatter zugegriffen wird.
Leistungsstarke Schalerinnen und Schiler mussen nicht warten, bis die Lehrkraft mit
dem Unterricht fortfahrt oder neue Aufgaben stellt.



Kapitel 1: SharePoint Online

Vorbereitung auf die
Abschlussprufung

Eine Abschlussklasse fahrt auf Bildungsreise und kommt erst wieder zur Abschluss-
prifung zurtick. Die Lehrerin oder der Lehrer mochte auf die individuellen
Lernbedurfnisse seiner Schulerinnen und Schuler eingehen, jedoch sind diese sehr
unterschiedlich und die Zeit reicht daftr meist nicht aus. Die Lehrkraft versucht dies
zu kompensieren, indem einerseits verschiedene Treffen jenseits des Unterrichts
vereinbart werden, andererseits durch Ausdrucken von Arbeitsbléttern vom Vorjahr
und das Versenden eines empfohlenen Lehrplans per E-Mail. Jedoch ist es kaum
maoglich, in allen Fallen personlich zu unterstdtzen.

Mit SharePoint Online

Mit SharePoint Online bietet es sich an, personalisierte Prufungsseiten zu erstellen.
So werden die Schulerinnen und Schuler begleitet und unterstitzt. Optimal ist

das Hochladen von Unterrichtsmaterial und zuséatzlichem Supportmaterial wie
Unterrichtsnotizen inklusive PowerPoint Prasentationen. Der Einsatz des Kalenders
untersttzt die Schulerinnen und Schuler bei der Ubersicht der Vorbereitungsstunden
und des dazugehdrigen Lehrmaterials.

Beliebteste Apps auf den Teamseiten von SharePoint Online:

Dokumentenbibliotheken — Durch Anlegen von Dokumentenbibliotheken auf
den spezifischen Teamseiten der Klassen kénnen unterschiedliche Materialien
themenbezogen zugeordnet und abgelegt werden.

Links — Jedes Icon/Bild oder jeder Eintrag kann mit einer empfohlenen Seite oder
einem Video verlinkt werden.

Newsfeed — Mit dieser App konnen relevante Inhalte (Videos, Ressourcen und
Tipps) gepostet werden. Schulerinnen und Schuler, die dem Newsfeed folgen,
erhalten automatisch eine Benachrichtigung per E-Mail sobald die Inhalte aktualisiert
wurden.

Diskussion — Diese App wird haufig als ,Frag den Lehrer” verwendet und bietet die
Maglichkeit, auch auBerhalb der Schulzeit Fragen an die Lehrkraft zu stellen. Andere
Schulerinnen und Schuler haben die Méglichkeit, auf diese Fragen zu antworten.
Damit wird die Wissensvermittlung geteilt und interaktiv.

Kalender — Lehrkrafte verwenden den Kalender unter anderem zum Organisieren
der Nachhilfestunden. Das dazugehérige Kursmaterial kann direkt bei den Terminen
angehangt werden.
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Gegenseitige Unterstltzung

Immer wieder kommt es vor, dass die Hausaufgaben nicht gemacht wurden, mit
der Entschuldigung, es trotz mehrfacher Versuche nicht geschafft zu haben. Auf
Nachfrage stellt sich eventuell heraus, dass noch weitere Schilerinnen und Schuler
den Lehrstoff nicht in Ganze verstanden haben. Hinzu kommt, dass die Probleme
vielleicht nicht bei allen gleich gelagert sind und nicht jeder die gleiche Zuwendung
benotigt. Die Frage ist, wie diese Schulerinnen und Schiler eine Chance bekommen,
das Thema zu wiederholen, ohne das Lerntempo der gesamten Klasse zu bremsen.

10 | Office 365 Szenarien

Mit SharePoint Online: Diskussions-App

Eine gute Maglichkeit, den Schilerinnen und Schulern zu helfen, besteht darin,

der Teamseite der Klasse eine Diskussions-App hinzuzufigen. Dabei sollte darauf
geachtet werden, dass die Rechte korrekt vergeben werden, denn nur so kénnen
alle Schulerinnen und Schuler eine Diskussion starten. Taucht ein Problem bei einer
Ubung oder einer Aufgabe auf, kann die betreffende Schiilerin oder der betreffende
Schuler eine Frage innerhalb der Klasse posten. Hilfreich ist, wenn die Lehrkraft das
Geschehen beoachtet und, wenn nétig, moderierend eingreift. Der Sinn der Sache
liegt nicht darin, fertige Losungen auszutauschen, sondern vielmehr passende
Losungswege aufzuzeichnen.

ErfahrungsgemaB wird die Diskussions-App gerne genutzt. Diese Form des
Austauschs tragt zum einen dazu bei, den Unterricht méglichst wenig zu behindern
und férdert andererseits das soziale Miteinander und die Zusammenarbeit der
Schulerinnen und Schuler. Dartber hinaus gewinnt die Lehrkraft Zeit, sich den
Schulerinnen und Schulern zu widmen, die tatsachlich persénliche Hilfe benétigen.

Microsoft | education



Kapitel 1: SharePoint Online

Projektarbeit im Blog

Die 6. Klasse liebt es, gemeinsam an , , Sie sehen den taglichen Fortschritt,
themenspezifischen Projekten zu . . ) ‘ ‘
arbeiten. Als Lehrkraft versuchen Sie, ohne Arbeitsblatter einzusammeln.

eine Kombination aus Schultbung,

Hausarbeit und den gemeinsamen

Projekten zu realisieren. Der Fokus Mit SharePoint Online: Blog-App

liegt nicht nur auf dem Endergebnis, Mit einer Blog-Vorlage in SharePoint konnen all diese Probleme einfach umschifft
sondern auch auf dem Weg, wie werden. Der SharePoint Teamseite wird ein Blog mit den entsprechenden

dieses Ziel erreicht wurde. Sie als Rechtefreigaben hinzugeflgt. Das Projekt-Tagebuch kann nun von tberall
Lehrkraft wollen in der Lage sein, den eingesehen und bearbeitet werden, vorausgesetzt die Schilerinnen und Schuler
Lernprozess und die Fortschritte in haben in der Schule und zu Hause Zugriff auf einen PC, Laptop oder Tablet mit
Bezug auf Team- Internetzugang. Die Lehrkraft kann nun die Fortschritte der einzelnen Tagebucher
arbeit, Zusammenarbeit und verfolgen, individuell Feedback geben und Verbesserungsvorschlage machen.
Losungsfindung zu sehen. So werden gleiche Voraussetzungen und Méglichkeiten fur alle Schilerinnen und

Schuler geschaffen.

Dieser Prozess ist jedoch auBerhalb der Schule schwer zu realisieren. Eine in der
Schule begonnene Arbeit am PC muss auf einem Speichermedium mit nach Hause
genommen werden. Im schlechtesten Fall haben die Schalerinnen und Schuler hier
keinen Zugriff auf die gleiche Software oder eine veraltete Version und massen mit
ihrer Arbeit wieder von vorn beginnen oder gemachte Anderungen mihsam in das
Hauptdokument Gbertragen.

Auch die Projektarbeit mit analogen Papiertagebuchern erweist sich als Losung mit
Hindernissen. Die Hefte werden vergessen, gehen verloren oder sind unleserlich.

11| Office 365 Szenarien Microsoft | education



Kapitel 1: SharePoint Online

Kunstgalerie erstellen

Im Kunstunterricht wurden von einer Klasse Selbstportraits als Skulpturen erarbeitet,
auf denen sich die Schilerinnen und Schiler selbst dargestellt haben, wie sie sich
an guten und an schlechten Tagen sehen. Die daraus enstandenen Arbeiten sind
fantastisch und sollten in jedem Fall dokumentiert und zu gegebenem Anlass in

der Schule prasentiert werden. Relativ schnell wird klar, dass die Schule nicht Gber
ausreichend Raum verfligt, um die Menge der Skulpturen tber einen langeren
Zeitraum aufzubewahren. Nun ist guter Rat teuer.

99 die Arbeiten sind so unglaublich, ¢
Sie mochten sie gern aufbewahren ...

@ Chases Acaderny Hobmaoor muﬁp
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SharePoint Online: Anlegen einer Bildergalerie

Damit die Ergebnisse des Kunstunterrichts nicht im Abfall landen, konnte die Klasse
aus allen Werken die funf Besten nominieren, die einen Ehrenplatz erhalten. Alle
anderen Werke kdnnen fotografiert werden und auf einer entsprechenden Seite im
SharePoint abgelegt werden. Auf der Teamseite der Klasse wird eine Bildergalerie mit
den Namen ,Skulpturen: Selbstportrait” eingerichtet. Hier konnen die Schulerinnen
und Schler die Bilder, die sie aus unterschiedlichsten Blickwinkeln aufgenommen
haben, in ihre Ordner hochladen. Die Originalskulpturen kénnen sie mit nach Hause
nehmen. Mit einem anonymen Gastelink kénnen die Arbeiten auch auf anderen
Social Media Plattformen wie Facebook, Twitter oder der Schulwebseite geteilt
werden — vorausgesetzt alle sind damit einverstanden.

OneDrive for Business

Ubrigens: Schilerinnen und Schiler sowie Lehrkrafte einer Office 365 lizensierten
Schule verfugen Uber ein Terrabyte Speicherplatz mit OneDrive for Business und
konnten die Fotos ihrer Skulpturen auch hier ablegen. Dartber hinaus kénnen sie den
personlichen Datenspeicher zum Ablegen aller schulischen Dokumente nutzen.
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Flipped Classroom

... sozusagen Unterricht mal anders herum. Erfahrungsgemaf werden 90 Prozent
der Unterrichtszeit fur die Vermittlung theoretischer Grundlagen verwendet und nur
10 Prozent fur die Anwendung und Umsetzung der gelernten Inhalte. Im Gegensatz
zum herkémmlichen Verstandnis von Unterricht wird im Flipped Classroom die

Zeit in der Klasse fur Diskussionen, Gruppenarbeit, Experimente, Fragen und
Prufungsvorbereitungen genutzt. Das setzt aber voraus, dass die Schilerinnen und
Schler sich bereits im Vorfeld in ein Thema einarbeiten. Dazu ist es notwendig, dass
sie flexibel von zu Hause aus oder in freien Zeiten wahrend der Schulzeit auf alle
notwendigen Materialien zugreifen kénnen.

Mit SharePoint Online: Teamseite zur Unterrichtsvorbereitung

Die Teamseite der Klasse wird verwendet um Texte, Videos, Links oder OneNote-
Notizbtcher zur Verfigung zu stellen. Diese Materialien werden im Vorfeld von der
Lehrkraft ausgewahlt und zusammengestellt. Dabei koénnen die Materialien von
der Schule selbst oder von einer externen Datenguelle, wie zum Beispiel YouTube,
stammen. Bis zu einem vereinbarten Termin kénnen sich die Schilerinnen und
Schuler inhaltlich auf das Thema vorbereiten. Dabei ist es ihnen selbst Uberlassen,
wann und wo sie es tun. Voraussetzung ist lediglich der Internetzugang und ein PC,
Laptop oder Tablet.

Weitere Flipped Classroom Szenarien mit Office 365

Flipped Classroom Szenarien lassen sich mit Office 365 auch mithilfe anderer
Werkzeuge und Dienste umsetzen. Zum einen kdnnen mit Office Mix, dem
kostenlosen Add-in fur Microsoft PowerPoint 2013, auf einfache Art und Weise
interaktive Lektionen erstellt werden, mittels derer sich die Schilerinnen und Schuler
auf den Stoff vorbereiten kdnnen. Mehr dazu in Kapitel 5.



& Kapitel 2:
OneDrive for Business

OneDrive for Business ist die personliche Bibliothek zum Speichern und Organisieren der
Arbeitsunterlagen. Als integraler Bestandteil von Office 365 fur Bildungseinrichtungen
und SharePoint sorgt OneDrive for Business dafur, dass Lehrkrafte im Kontext Ihrer
Bildungseinrichtung direkten Zugriff auf alle Dokumente haben.
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Personliche Dokumente
an einem Ort

Als Fachlehrerin oder Fachlehrer fallen im Laufe der Zeit in der Vorbereitung des
Unterrichts in verschiedenen Klassenstufen zahlreiche Materialien wie Texte, Links,
Bilder, Videos, Prifungsaufgaben etc. an, die nicht alle den Teamseiten auf dem
SharePoint zugeordnet werden sollen oder fir den eigenen Gebrauch gedacht sind.

Personliche Dokumente im OneDrive for Business

Wenn die Schule Office 365 einsetzt, erhalten Lehrkrafte sowie Schilerinnen und
Schiler 1TB personlichen Speicherplatz in der Cloud, auf OneDrive for Business. Alle
Dateien, die in OneDrive for Business gespeichert werden, sind so lange als privat
gekennzeichnet, bis die Dateien freigegeben werden.

OneDrive for Business bietet im Gegensatz zu vielen anderen konsumentenorien-
tierten Diensten Schulen die datenschutzkonforme Ablage aller Dokumente und
damit auch die Moglichkeit, Dokumente mit sensiblen, personlichen Informationen
zu speichern.

Freigegebene Dokumente
bearbeiten

Oftmals stellt sich hnen die Frage, wie man ganz einfach Dokumente mit Kolleginnen
und Kollegen teilen kann. Besonders gut ware, wenn diese Dokumente auch
gemeinsam bearbeitet und mit einem klugen Versionierungssystem abgespeichert
werden konnten.

Dokumente teilen mit OneDrive for Business

OneDrive for Business bietet tiber das Anlegen von Dokumentenbibliotheken
(SharePoint) die Maglichkeit, die Zusammenarbeit auf Dokumentenebene perfekt
zu organisieren. Dartber hinaus bietet der Ordner ,Fur jeden freigegeben” die
Maoglichkeit, Dokumente in Ihrer Organisation mit allen zu teilen.

Dazu werden einzelne personliche Dateien ganz einfach in den Ordner ,Fur jeden
freigegeben” verschoben. Diese Freigabe kann aber auch auf bestimmte Personen
beschrankt werden. In diesem Fall hat ausschliesslich die Kollegin oder der Kollege
Zugriff auf das entsprechende Arbeitsblatt.

Alle in einer Arbeitsgruppe oder in einem Team zu nutzenden Dokumente werden
in der jeweiligen Dokumentenbibliothek auf SharePoint Online abgelegt und kénnen
hier genutzt und bearbeitet werden.

Alle, oder auch nur ausgewahlte Dokumentablagen auf SharePoint Online sowie der
personliche OneDrive for Business-Speicher kénnen auch offline verfugbar gemacht
werden. Mit der Synchronisierungs-App werden gewtnschte Dokumente auf den
lokalen Computer synchronisiert. Der Vorteil: Alle relevanten Bibliotheken und
Dokumente sind auf einen Blick im Windows Explorer sichtbar. Dies erspart eine lange
Suche und das Klicken durch die Teamseiten des SharePoints. Zudem stehen so die
Dokumente auch ohne Internetverbindung zur Verfugung.
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Exchange Online

Mehr als nur E-Mail — Exchange Online
im Klassenzimmer

Exchange Online ist der in Office 365 enthaltene E-Mail-Dienst. Darin stehen allen Schulerinnen
und Schulern sowie dem Kollegium und allen Angestellten einer Bildungseinrichtung eine
personliche E-Mail-Adresse mit 50 GB Speicherplatz zur Verfigung. Die Schule spart damit
nicht nur die Kosten fur den Betrieb eines eigenen E-Mail-Servers und das Hosting der
Mailboxen, sondern muss sich auch nicht mehr um den Betrieb kimmern. Neben der E-Mail-
Funktion konnen auch Kalender und Kontakte verwaltet werden. Mit der Integration von Skype
for Business sieht man zusatzlich den Prasenzstatus der Kolleginnen und Kollegen.
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Fine E-Mail fiir alles

Sicherlich ist lhnen schon einmal der Gedanke gekommen, dass es sinnvoll wére,
eigens fur die Kommunikation im Rahmen der Schule E-Mail-Adressen fur die
Lehrkréfte aber auch fur die Schilerinnen und Schaler zur Verfugung zu stellen.
Vielleicht sind Sie aber mit dem jetzigen E-Mail-Dienst nicht zufrieden oder die
Kosten fur die Verwaltung einer solchen Menge an E-Mail-Adressen sind zu hoch?

Microsoft Exchange Online

Mit Office 365 verfugt die Schule nicht nur Uber eine klar strukturierte Arbeitsum-
gebung, sondern gewinnt mit Exchange Online ein professionelles E-Mail-
Management. Jede Schulerin und jeder Schuler, alle Lehrkrafte aber auch alle
anderen Angestellten einer Bildungseinrichtung erhalten eine E-Mail-Adresse, die sie
fur die Kommunikation in schulischen Angelegenheiten nutzen kénnen. Diese E-Mail-
Adresse wiederum hilft Schulerinnen und Schilern auch jenseits des Klassenraums
Kontakt mit den Lehrkréften aufzunehmen.

Sichere E-Mail-Kommunikation

Es kann schon einmal vorkommen, dass eine Lehrkraft kurz vor den Ferien erkrankt
und deshalb die Noten der letzten Prifung noch nicht Gbermittelt hat. Da die Noten
aber mit in die Zeugniszensur einflieBen, mussen diese in jedem Fall die Schule
erreichen. Nun handelt es sich bei Noten um sensible Daten, die auf sicherem Wege
Ubermittelt werden sollten.

Mit der personlichen E-Mail-Adresse der Schule und mithilfe der neuesten
Verschlusselungstechnologie sowie Uber Rights Management Services (RMS) werden
die Noten der Schilerinnen und Schuler jederzeit sicher per E-Mail an das Sekretariat
der Schule gesendet. Nur dort kénnen die Daten entschlisselt und angezeigt
werden. Die Datensicherheit ist also zu jedem Zeitpunkt gewahrt und die Lehrkraft
muss weder das Haus verlassen noch nach abenteuerlichen Ubermittlungswegen
suchen.
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Skype for Business
Enger Kontakt aus der Ferne —
Skype for Business im Klassenzimmer

Office 365 fur Bildungseinrichtungen offeriert mit Skype for Business ein Hilfsmittel zur
Zusammenarbeit und Kommunikation. Skype for Business unterstutzt Videotelefonie und
Online-Meetings. Die Verwendung foérdert die Zusammenarbeit, hilft bei der Vermeidung von
Missverstandnissen und stellt sicher, dass alle Sichtweisen bertcksichtigt werden. Skype for
Business eroffnet neue und bisher im Schulalltag wenig berdcksichtigte Kommunikationswege.
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Langfristige Abwesenheit
von der Schule

Sabine ist seit finf Wochen wegen
eines Unfalles nicht in der Schule
und verliert immer mehr den
Uberblick im Unterricht und den
sozialen Anschluss.

,Es erscheint mir wie eine Ewigkeit,
seit ich zuletzt in der Schule war.
Manchmal glaube ich, dass mich die
anderen schon vergessen haben. Als
ich den Unfall hatte, kamen mich
alle besuchen und brachten Blumen
und Schokolade. Jetzt sehe ich fast
keinen mehr."

Lange Fehlzeiten bedeuten nicht nur viel Lernstoff, der nachgeholt werden muss,
sondern auch wenig Kontakt zu den Mitschdlerinnen und -mitschulern und schnell
macht sich ein Gefuhl der Entfremdung breit. Man ist nicht mehr auf dem Laufenden
und auch die Besuche werden immer seltener. Auch wenn sich die Klasse inklusive der
verantwortlichen Lehrkraft Mthe geben, immer mal wieder Aufgaben und Lernstoff
vorbeizubringen, ist die Motivation, alleine von zu Hause aus zu lernen eher gering.

Mit Skype for Business

Skype for Business ermoglicht es tatsachlich, abwesende Schilerinnen und Schler in
den Unterricht mit einzubeziehen. Von Zeit zu Zeit kann die oder der Betreffende am
Anfang einer Stunde vom Laptop oder Tablet aus angerufen werden oder sich Uber
einen Einladungslink in die Unterrichtsstunde einwahlen. Der Bildschirm oder die
aktuelle Prasentation kann nun tber ein Menu geteilt werden. Damit kénnen Inhalte,
wie zum Beispiel Prasentationen, direkt auf den Computer der Schilerin oder des
Schulers Ubertragen werden.

(S) Skype for Business

Die Schulerin oder der Schuler nimmt damit am Unterricht teil, hort und sieht alles,
kann die Chat-Funktion verwenden und Fragen stellen, mit seinen Klassenkameraden
sprechen und so dem Gefthl der Entfremdung entgehen. Diese Art zu unterrichten
ist nicht nur ein groBartiges Werkzeug zum Lernen, es unterstutzt auch das
emotionale Befinden positiv.
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/U Hause an der Gruppenarbeit
weiter arbeiten

Eine Lehrkraft mochte ihre Schilerinnen und Schiler zur Zusammenarbeit
motivieren. Aus diesem Grund gibt sie ihnen Problemstellungen auf, die sie in
Gruppen von je vier Personen l6sen sollen. Die Lehrkraft unterstutzt die Schulerinnen
und Schdler und zeigt ihnen, wie sie lernen, andere Ideen und Meinungen zu
akzeptieren und weiter zu entwickeln. Im Unterricht funktioniert das einfach, jedoch
maochte sie, dass sie auch von zu Hause aus an den Problemstellungen arbeiten und
ihre Arbeit spater gemeinsam vor der Klasse prasentieren.

Melde dich bei Skype for Business an und“
diskutiere mit deinen Klassenkameraden.

Mit Skype for Business

Mit Office 365 bekommen Schulerinnen und Schuler sowie Lehrkrafte die
Maoglichkeit, Skype for Business zu nutzen. Die Gruppen verwenden weiterhin ihre
Klassenseite im SharePoint, aber wenn jemand etwas vorschlagt, das nicht von allen
verstanden wird, loggen sich die Schulerinnen und Schler bei Skype for Business
ein und chatten oder sprechen gemeinsam Uber die Idee. Mit Sicherheit werden
Lehrkrafte relativ schnell feststellen, dass sich Projektarbeiten in kurzester Zeit positiv
verandern und die Zusammenarbeit effektiv gefordert wird.

Auch nach der Prasentation haben die Schtlerinnen und Schuler noch die
Maglichkeit, sich Uber Skype for Business Feedback zu geben und gemeinsam
Verbesserungsvorschlage zu finden.

Mit Skype for Business als Desktopanwendung

Ubrigens: Auch Skype for Business gibt es als Desktopanwendung und kann beguem
von dort aus gestartet werden. Somit hat man nicht nur einen Uberblick tber
eingehende Chatnachrichten, Audio- und Videoanrufe oder Onlinebesprechungen,
sondern man kann auch auf einen Blick prufen, ob der gewtnschte Gesprachspartner
verflgbar ist.
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An zwei Orten gleichzeitig sein

Im Termindschungel einer Lehrkraft ist es zu einer Uberschneidung gekommen. In
beiden Fallen handelt es sich um wichtige Termine, von denen ungern einer absagt
werden soll. Denn es handelt sich zum einen um ein Treffen mit einer Abschlussklasse,
die kurz vor den Prufungen steht, und zum anderen um ein wichtiges Meeting mit
der Partnerschule in einer 200 km entfernten Stadt. Vertretungsunterricht durch

eine Kollegin oder einen Kollegen ware eine Lésung, wenn vorher noch kurz ein
entsprechendes Briefing vorgenommen werden kénnte. Der Unterricht in der
Abschlussklasse beginnt um 9:00 Uhr und endet voraussichtlich um 9:50 Uhr. Das
Meeting mit der Partnerschule beginnt um 10.00 Uhr.

Mit Skype for Business

Die Schule verwendet Office 365 fur Bildungseinrichtungen und verftigt damit dber
Skype for Business. Rechtzeitig am Zielort der Partnerschule angekommen, kann
via Skype for Business Kontakt mit der Klasse zu Hause aufgenommen werden. Mit
dem Notebook und dem vorhandenen WiFi ist eine Verbindung moglich. Der PC in
der Klasse mit der Vertretungskraft ist ebenfalls schon online und kann angerufen
werden. Der PC in der Klasse wurde an einen Beamer angeschlossen. Als die
Schulerinnen und Schuler eintreten, ist schon alles auf der Leinwand zu sehen und
die Lehrkraft begriBt die Klasse wie gewohnt.

Die zuvor vorbereitete PowerPoint Présentation wird aufgerufen und via
Videokonferenz mithilfe der Skype for Business abgearbeitet. Am Ende der
Hauptprasentation wird die Ubertragung tber den Beamer beendet, die Lehrkraft
bleibt jedoch bis zum Ende der Stunde online fir Fragen, die die Schilerinnen
und Schuler direkt Gber ihre eigenen Laptops via Skype for Business stellen
konnen. Der Unterricht wird pinktlich beendet und das Meeting fur den nachsten
Schuleraustausch kann auch wahrgenommen werden.
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Videokonferenz mit der
Partnerschule im Ausland

Fine Schule pflegt schon seit vielen Jahren eine Partnerschaft mit einer Schule im , , Der Kontakt mit der Partner-

Ausland und nutzt dies zum regelmaBigen Schileraustausch. Auch dieses Jahr plant =z

die 10a eine Reise ins Nachbarland, um Sprache und Kultur live zu erleben. Im Vorfeld SC.hU|e maCht SpaB und fordert ‘ ‘
werden die Schulerinnen und Schtler den verschiedenen Gastfamilien zugeteilt. die Praxis in der FremdspraChe.
Schon ware, wenn die Kinder sich selbst schon einmal untereinander kennenlernen

konnten.

Mit Skype for Business

Uber Skype for Business planen die Schilerinnen und Schler ein ,Online-Meeting”.
Dazu laden sie die Klasse der Partnerschule ein. Diese ist entweder auch eine
Office 365 lizensierte Schule oder loggt sich Uber einen vorher versendeten Link
browsergestutzt in die Besprechung ein. Nun kénnen sich die Schulerinnen und
Schuler vorstellen oder vorher notierte Fragen an die Partnerschilerinnen und
-schiler stellen. Neben dem personlichen Sichtkontakt fordert diese Form des
Austauschs auch die Sprachkenntnisse in einem realen Kontext. Uber die Funktion
des Bildschirmteilens ist es beispielsweise maglich, einer gefuhrten Tour durch die
Partnerstadt zu folgen und einen Eindruck vom bevorstehenden Aufenthaltsort zu
bekommen.




ﬂ Kapitel 5:
Microsoft Office
Produktiv arbeiten mit Microsoft Office

Die Office-Suite bietet mit den bekannten Desktopanwendungen Word, Excel, PowerPoint,
Outlook und OneNote nicht nur eine optimale Arbeitsumgebung fir kreatives und
konstruktives Arbeiten mit System, sondern zeichnet sich auch als idealer Partner im
Zusammenspiel mit den Office 365 Onlineanwendungen aus. Mit Office 365 ProPlus erhalten
lhre Schulerinnen und Schuler sowie die Lehrkrafte diese Anwendungen gratis, vorausgesetzt
die Schule ist lizensiert.

"'*f.l . “:l':':':."‘."':;.‘{fi}
.
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Kooperatives Arbeiten

Typische Schuleraktivitdten in einer Schule sind das gemeinsame Arbeiten an
der Schulerzeitung, die Organisation der Abschlussparty oder die Planung
der Theaterauffihrung. Bisher waren dazu zahlreiche Treffen mit aufwendigen
Terminabsprachen nétig. Die Zeit rennt und das gemeinsam in der Schule
angefangene Dokument ist noch nicht fertiggestellt. Was nun?

Schulen erwarten immer haufiger, dass die Schulerinnen und Schiler gemeinsam an
einzelnen Aufgaben und Projekten arbeiten. Ohne Technologieeinsatz heif3t das, dass
die Schulerinnen und Schuler gemeinsam an einem Tisch mit einem Laptop sitzen
und ihre Ideen und Vorschlage einbringen. Das kann produktiv sein, hat aber auch
seine Grenzen.

Wer zeigt sich verantwortlich fur die gemeinsame Datei? Nimmt jeder eine Kopie

mit nach Hause und arbeitet von dort weiter? Wie flieben die Informationen dann
wieder zusammen? Was ist, wenn jemand zu Hause keinen Zugriff auf einen PC oder
ein Laptop mit Office-Programmen hat? Fragen Gber Fragen, die Schulerinnen und
Schuler taglich auf sehr kreative Art und Weise l6sen.

9 Lehrkrafte sowie Schulerinnen und Schaler
kdnnen am gleichen Dokument zur

gleichen Zeit arbeiten. Eine neue Art des (¢

Unterrichtens und Lernens wird ermoglicht.

Office 365 bietet fur Bildungseinrichtungen eine optimale Losung. Mit Office Online
oder Office 365 ProPlus kénnen alle Schulerinnen und Schuler, vorausgesetzt sie
verfligen Uber ein Endgerat und eine Internetverbindung, auf gemeinsame Dateien
zugreifen und diese bearbeiten. Auch die im OneDrive for Business gespeicherte
|deensammlung kann nun in die gemeinsame PowerPoint-Prasentation Ubertragen
werden.

Kostenloses Office 365 ProPlus fiir Lehrkréfte sowie Schiilerinnen und Schiiler
Hat die Schule fdr alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Uber einen Volumen-
lizenzvertrag Microsoft Office lizensiert, kdnnen die Schulerinnen und Schuler,

aber auch die Lehrkraft Office 365 ProPlus, also die volle Office-Suite auf bis zu 15
verschiedenen Endgeraten nutzen. Das heift, von jedem Gerat und jedem Ort aus
kann nun auf die betreffenden Daten und Dokumente zugegriffen werden und diese
kénnen mit den Desktopversionen von Word, Excel, OneNote oder PowerPoint
bearbeitet werden.

Durch das Office-Paket, das Microsoft ohne Zusatzkosten anbietet, kdnnen die
Schulerinnen und Schler privat von der gleichen Software-Suite profitieren, mit der
sie in der Schule arbeiten. Im Zusammenspiel mit den Online-Diensten von Office 365
ermdglicht dies allen Schulerinnen und Schulern weitgehend unabhangig von der
Ausstattung zu Hause produktiv zu arbeiten.
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Office von unterwegs

Sie sind auf Schulreise und haben vergessen, die Arbeitsblatter fir den Unterricht zu
Uberarbeiten und der Vertretungslehrerin in Ihrem Online-Speicher freizugeben. Da
Sie auf einem Zeltplatz sind, haben Sie aus Sicherheitsgrinden darauf verzichtet, den
eigenen Laptop mitzunehmen. Da hilft wohl nur der Gang ins nachste Internetcafé.

Office Online

Mit dem Office 365 Login wird nicht nur der Zugriff auf alle gespeicherten Daten

auf dem schuleigenen SharePoint oder dem personlichen OneDrive for Business
ermaoglicht, sondern dartber hinaus kénnen von jedem Hardwaregerat aus

Dateien gedffnet und bearbeitet werden. Ist auf einem Gerat keine Microsoft Office
Lizenz vorhanden, 6ffnet sich das jeweilige Dokument mit der entsprechenden
browsergestutzen Version des Office-Programms. Egal ob Excel, Word, PowerPoint
oder OneNote - alle Dokumente kénnen bearbeitet und wieder gespeichert werden.

So ganz nebenbei kann auch mal ein Blick auf die E-Mails geworfen werden. Denn
auch fur Outlook gibt es eine Onlineversion.

Bring Your Own Device (BYOD)

Ubrigens: Wenn die Schule fur die Arbeit mit Computern ein BYOD-Modell — das
heiB3t, die Schulerinnen und Schuler bringen ihre eigenen Hardwaregerate mit in
die Schule — gewahlt hat, dann ist eine Kombination mit Office 365 ProPlus eine
geeignete Losung, um alle Schilerinnen und Schiler mit einer einheitlichen Office-
Suite auszustatten.
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Aktiv und engagiert prasentieren

Langst hat sich PowerPoint in der professionellen Arbeitswelt und im Schulleben
als Prasentationsinstrument etabliert. Besticht die Software zum einen doch

allein durch vielfaltige Designs, Vorlagen und Animationen sowie die Moglichkeit
externe interaktive Dateien wie Film oder Sound einzubinden. Ohne detaillierte
Softwarekenntnisse lassen sich mit wenigen Klicks eindrucksvolle Folien herstellen.

@I PowerPoint

Microsoft Office PowerPoint

Viele Présentationen sind mit Informationen tberladen und dadurch nicht
selbsterkldrend. Haben Sie sich nicht schon lange gewunscht, Sie konnten Ihre
Prasentation mitsamt den mundlichen Erlauterungen und Herleitungen an lhre Klasse
weitergeben?

PowerPoint Office Mix: Das Add-in fiir interaktive Prasentationen

Mit Office Mix ist dies nun moglich, denn es erweitert die Prasentationssoftware
PowerPoint Uber ein kostenloses Add-in um interaktive und analytische Funktionen.
Nun lassen sich PowerPoint-Dateien einfach in interaktive Lerneinheiten umgestalten.
Mit Office Mix ist es moglich, Audio und Video aufzunehmen und handschriftliche
Notizen sowie Quizelemente oder interaktive Anleitungen einzuftigen. Das
kostenlose Add-in fur PowerPoint laden Sie herunter unter: mix.office.com

Die Lehrkraft kann so die Lektionen, in denen neue Konzepte eingefuhrt werden,
als Office Mix zur Verfugung stellen. Er entscheidet selbst, mit wem er die Lektion
teilt. Dank einfacher Analyse-Tools kann er sehen, wie die Schilerinnen und Schuler
etwa bei Quiz-Fragen abgeschnitten haben oder wie lange sie auf welchen Folien
verweilen. Daraus zieht er RuckschlUsse, was er im Unterricht noch vertiefen sollte.
Flipped Classroom Szenarien werden so zum Kinderspiel. Aber auch um die eine
oder andere Stunde lang die Klasse oder Halbklasse zu beschéaftigen oder eine
dringende Abwesenheit zu Uberbricken, eignet sich dieses Add-in fiir PowerPoint
gut.
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OneNote: Geteilte Notizblcher Eﬂ OneNote

OneNote ist das digitale Notizbuch zum Erfassen, Speichern und Freigeben Die so erstellten Notizbicher gliedern sich in drei Teile, die inhaltlich beliebig

unterschiedlichster Informationen. Es eignet sich somit perfekt fur den Schulalltag. anpassbar sind:

Dank vollstandiger Integration in die Cloud stehen die Notizen und Informationen « Das Schiilernotizbuch, auf welches die Lehrkraft sowie die einzelnen

Uberall unterwegs zur Verfigung — und das auf fast allen mobilen Endgeraten, Tablet- Schulerinnen und Schuler personlich zugreifen kénnen.

PCs und mit jedem Browser. « Die Inhaltsbibliothek, in der die Lehrkraft Material und Inhalte fr alle
Kursteilnehmenden freigibt, das aber nur sie oder von ihr freigegebene

Ob zeichnen, radieren, bearbeiten oder recherchieren OneNote l&sst sich abhéngig Kolleginnen und Kollegen bearbeiten kénnen.

von der jeweiligen Hardware per Finger-, Stift-, oder Tastatureingabe bedienen. Die + Sowie ein Platz zur Zusammenarbeit, in dem alle gemeinsam Schreib- und

strukturierte Aufteilung der Notizen in Register, Seiten und Unterseiten garantiert Leserechte haben.

einen guten Uberblick.
Lehrkrafte haben die OneNote App fur Kursnotizbtcher begeistert aufgenommen

OneNote-Kursnotizbiicher und nutzen sie wie Beat Affentranger als universelles Tool fur den Unterricht. Da das
Lehrer Beat Affentranger von der Kantonsschule Alpenquai Luzern verwendet Notizbuch in der Cloud gespeichert ist, kann von Uberall her und mit jedem Gerat
geteilte OneNote Notizbucher als universelles Tool fur die Unterrichtsverwaltung: darauf zugegriffen werden. Dadurch kann es auch wahrend des Unterrichts fur

er stellt Unterrichtsmaterialien und (kollaborative) Arbeitsauftrage zur Verfugung, kollaboratives Arbeiten genutzt werden: gute Beispiele, Problemstellungen oder das
sammelt und korrigiert diese und fuhrt Schuler-Lerntagebtcher. Die App ist allen Zwischenergebnis der Projektgruppe kénnen, noch wahrend daran gearbeitet wird,
Lehrpersonen, die Uber ihre Schule Zugang zu Office 365 haben, zugéanglich - ohne an die Leinwand projiziert und im Klassenverband diskutiert werden.

einen einzigen Klick des IT-Administrators.
Dies kann ein sehr sinnvoller Einstieg in den Einsatz von Office 365 an einer Schule

Mit dieser App kann er seine geteilten OneNote Notizbtcher mit wenigen Klicks sein: die Inhaltsbibliothek enthalt die thematischen Einfihrungen, Arbeitsblatter,
erstellen oder bestehenden Notizblchern neue Schulerinnen und Schuler oder Prufungen, Wochenplane und Aufgaben. Die Schilernotizbucher sind der
Lehrkrafte hinzufigen — ohne sich um das Setzen der Berechtigungen kimmern zu individuelle Ablageort fur Hausaufgaben, ausgefilite Wochenpléne und Inhalte
mussen. Dies Ubernimmt die App far ihn. Jjeglicher Art —von den um personliche Notizen angereicherten Lehrerinputs

bis zur Recherche fur die Abiturprifung. Ein Quiz oder ein Arbeitsblatt zieht die
Schulerin oder der Schiler per Drag & Drop in das Schulernotizbuch, wodurch eine
Pilkormen bel der App for OneNoteKursnatizbcher bearbeitbare Kopie entsteht, die ausgefullt werden kann. Eine Individualisierung
ist ohne viel Aufwand maglich, indem die Lehrkraft einzelnen Schilerinnen und
=) Schulern Foérderaufgaben direkt ins Schulernotizbuch aufgibt, wahrend andere,
al : : . -
die das Thema noch nicht ganz verstanden haben, ergénzende Materialien und

Vertiefungen erhalten.
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Wie beginnen?

Sie haben sich von unseren Szenarien mit Office 365 fur Bildungseinrichtungen sowie Office
365 ProPlus inspirieren lassen und mochten diese nun einfihren? Hier finden Sie die ersten
Schritte, um damit zu beginnen.
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Erste Schritte zur Einfuhrung von Office 365

Schon, dass Sie fur Office 365 als Losung in Threr Schule interessieren. Doch wie
kommen Sie zu Office 365 oder dem kostenlosen Office 365 ProPlus fur Lehrkrafte,
Angestellte sowie Schulerinnen und Schuler, und wer kann Sie bei lhrem Vorhaben
unterstitzen? Hier ein Uberblick Uber die notwendigen Schritte.

Bevor Sie mit der Einfuhrung beginnen, fullen Sie das Formuler zur 30-tagigen
Testversion aus. Diese wird spater, falls gewtnscht, in einen dauerhaften Betrieb
Uberfuhrt.

1. Lizenzen bestellen

Die kostenlose Version von Office 365 sowie Office 365 ProPlus lassen Sie sich

am besten durch Ihren Lizenzpartner in lhrem Lizenzvertrag (OVS-ES oder EES)
aktivieren bzw. bestellen. Sobald dies geschehen ist, erhalten Sie eine E-Mail mit den
nachsten Schritten.

2. Office 365 Tenant eréffnen und ggf. Lizenzen zuweisen

Als nachstes eréffnen Sie oder Ihr Partner eine sogenannte Office 365 Instanz, einen
Tenant. Falls Sie schon vor Lizenzbestellung einen Tenant zu Testzwecken eréffnet
hatten, weisen Sie nun die bestellten (Gratis-) Lizenzen lhrem Tenant zu.

3. Benutzer anlegen

Es gibt verschiedene Methoden, um Benutzer anzulegen — von der manuellen
Eingabe Uber den Upload einer .csv Datei bis hin zum skriptbasierten Abgleich mit
lhrem Active Directory.

4. Office 365 Dienste einrichten

Egal, ob Sie zuerst E-Mail-Adressen fur Ihre Schilerinnen und Schuler bereitstellen,
den Onlinespeicher von OneDrive for Business nutzen oder mit kollaborativen
Projekten beginnen wollen. Je nachdem, welche Szenarien fur lhre Schule im
Vordergrund stehen, konfigurieren Sie nun die Office 365 Dienste nach Ihrem Gusto.
Oder nutzen Sie das FastTrack Support-Angebot von Microsoft.

Fur Schulen mit wenig technischem Know-how lohnt es sich, einen Office 365 Partner
hinzuzuziehen. Aus diesem Grund arbeitet Microsoft mit Partnern zusammen, die die
Bedurfnisse von Schulen kennen. Einige Partner haben schulspezifische Losungen auf
der Basis von Office 365, die einige der in dieser Broschure beschriebenen Szenarien
abbilden.

5. Office 365 Dienste einfiihren und schulen
Wenn alles soweit ist, fihren Sie die Dienste ein. Vergessen Sie dabei nicht, die
Nutzerinnen und Nutzer entsprechend zu schulen!

Office 365 ProPlus ausrollen
Haben Sie sich entschieden, Ihren Schulerinnen und Schulern und/oder lhren
Lehrkraften und Angestellten das kostenlose Office 365 ProPlus zum Download

anzubieten, so kénnen Sie das nun tun —unabhangig von den anderen Diensten
von Office 365. Mit dem personlichen Login laden sich die Nutzerinnen und
Nutzer ihr kostenloses Office auf bis zu 15 privaten Endgeraten herunter.
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Hilfestellungen fur die Einfuhrung

Office 365 und Office 365 ProPlus testen

Testen Sie Office 365 fur Bildungseinrichtungen 30 Tage kostenlos. Und zwar nicht
nur die Onlinedienste, sondern auch Office 365 ProPlus. Verschaffen Sie sich einen
Uberblick, wie der Software-Download fur Ihre Schilerinnen und Schiler sowie
Lehrkrafte im Rahmen des Office 365 ProPlus funktionieren wird.

=> office365.de/academic

Office 365 Partner finden (Authorized Education Reseller)

Falls Sie noch keinen Volumenlizenzvertrag mit Microsoft abgeschlossen haben und
dies nachholen méchten, so finden Sie hier eine Liste aller Partner.

=> www.edu365.de/partner

Office 365 Schritt fur Schritt

FastTrack heisst das Programm, das Sie und lhre Partner Schritt fur Schritt durch die
gesamte Einfuhrung von Office 365 fuhrt.

= fasttrack.office.com
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Impressum und weitere Informationen

Weitere Informationen zu Office 365 finden Sie unter

@ www.edu365.de

Die vorliegende Handreichung ,Office 365 in der Praxis” basiert auf dem Dokument
,Office 365 Education in the Classroom” herausgegeben von Microsoft Corporation
(2014).

© Microsoft Deutschland GmbH 2016. Alle Rechte vorbehalten.

Der Rechteinhaber erlaubt, die Inhalte im schulischen Umfeld in unveranderter
Form nichtkommerziell zu nutzen und zu vervielfaltigen. Microsoft haftet nicht ftr
maogliche negative Folgen, die aus der Anwendung des Materials entstehen.
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