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INHALT

Dieses Skript geht detailliert auf 
notwendige Grundlagen ein, um 

digital am Unterricht teilzuhaben.

MS Office 365 steht jedem Schüler ab 
sofort in der Online-Version kostenfrei 

zu Verfügung.

MS Teams /OneNote sind kostenfrei 
zum Download verfügbar. 

Für MS Word, MS Powerpoint, MS 
Excel, etc. als Offline- Version kann 

eine Jahreslizenz im Konrektorat
erworben werden.

Sollten technische Fragen bestehen, 
wenden Sie sich einfach an uns.

INFO
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1. Login

1. https://www.office.com in einem Browser aufrufen. 2. Auf klicken um zur Anmeldemaske zu gelangen.*

*Man kann auch 
direkt 
portal.office.com 
eingeben
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https://www.office.com/


1. Login

3. Benutzername nach gegebener Vorgabe eingeben 
und auf ‚Weiter‘ klicken.

4. Beim ersten Login bitte folgendes Passwort nutzen: GTT.MM.JJJ.
Nach dem ‚G‘ folgt das Geburtsdatum des Schülers.

vorname.nachname@stud.rs2hvb.de
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- Keine Umlaute 
- Sonderzeichen ersetzen durch den entsprechenden Buchstaben im 

Standardalphabet
- Bei mehreren Vor-/Nachnamen, welche nicht mit einem Bindestrich 

verbunden sind, nutzen sie jeweils nur den ersten Namen, z. B. 
Şimşek Mark Müller -> simsek.mueller@stud.rs2hvb.de

vorname.nachname@stud.rs2hvb.de

Şimşeks Geburtstag ist am 04.02.2008.
→ Sein Passwort lautet: ‚G04.02.2008‘

GTT.MM.JJJJ



1. Login

5. Ein eigenes Passwort wählen und wiederholen. 6. Bitte auf ‚Weiter‘ klicken.

vorname.nachname@stud.rs2hvb.de vorname.nachname@stud.rs2hvb.devorname.nachname@stud.rs2hvb.de
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1. Login

7. Bitte auf ‚Legen Sie sie jetzt fest‘ klicken. 8. Alle drei Fragen beantworten und auf ‚Anworten speichern‘ klicken.

vorname.nachname@stud.rs2hvb.de
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1. Login

9. Den Haken setzen und auf ‚Ja‘ klicken.

vorname.nachname@stud.rs2hvb.de

10.Los geht’s! Alle MS Office Produkte stehen online zur Verfügung.

MS Teams wird von Microsoft kostenlos zum Download 
zur Verfügung gestellt. Lizenzen für den Download der 

Standard-Apps Word, Powerpoint, Excel können als 
Jahreslizenz für 6 € erworben werden.

Ein Download ist jedoch nicht notwendig.

Nur klicken, wenn ihr eine 
Jahreslizenz erworben habt.
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2. MS Teams nutzen

1. Auf ‚Teams‘ klicken. 2. Für einen ersten Eindruck kann ein Erklärvideo abgespielt werden.
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2. MS Teams nutzen

3. Auf ‚Teams‘ klicken. Hier seht ihr Kurse, welchen ihr bereits zugeordnet seid.
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3. MS Teams: am Unterricht teilnehmen

1. Bitte ‚Kalender‘ in der Teams-App öffnen. 2. Hier sieht jeder Schüler seinen Stundenplan.
Mit einem Klick auf ‚Teilnehmen‘ betritt man das Klassenzimmer.
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3. Vor dem Beitritt wird jedem Teilnehmer nochmals sein im   
Anschluss angezeigtes Bild gezeigt.   
Deaktivieren sie das Mikrofon bitte.
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3. MS Teams: am Unterricht teilnehmen

3. Schüler sehen das Bild der Dokumentenkamera aus dem  
Klassenzimmer. Sollte die Lehrkraft Interaktion im Chat wünschen, 
kann der Chat mit Klick auf        geöffnet werden.

Hier werden Arbeitsblätter, Lehrerdesktop 
oder Programme wie Word dargestellt, 

welche der Lehrer im Klassenzimmer 
gerade nutzt.



4. Mögliche Fragen/Antworten

1. Brauche ich ein bestimmtes Gerät?

Nein.
Jedes digitale Endgerät ist ausreichend: 
PC, Laptop, Tablett, Handy. 
Sollten sie nur ein Handy zur Verfügung haben,
empfiehlt sich der Download von MS Teams als App.
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2. Was kostet uns Office 365?

Office 365 ist kostenfrei.
MS Teams kann zudem kostenfrei lokal installiert werden.  

3. Müssen sich Schüler in Teams am Unterricht aktiv beteiligen?

Grundsätzlich geht es darum, dass alle Schüler am Unterricht teilnehmen 
können.
Verhaltensregeln wie auch Art und Umfang der Beteiligung der Teams-
Schüler bleiben letztlich im pädagogischen Ermessen jeder Lehrkraft.


