
Basics Outlook Online Teams Office 365 Werkzeuge für 
Lehrer PowerPoint Excel

1 Office 365 im Unterrichtseinsatz
Werkzeuge und Methoden im 
Überblick, Geräteunabhängige 
Arbeit mit Webapps

1 Mailing und Kontaltverwaltung
individuelle und Kokmmunikation in 
Gruppen zielführend gestalten, 
Gruppen und Verteilerlisten 
erstellen

1 Klassen digital organisieren
Klassenteams und Fächer 
organisieren, Unterrichtsmaterialien 
zur bereitstellen, Austausch und 
Kommunikation

1 Das Klassennotitzbuch
Hausaufgaben und Abrbeitsblätter 
online verteilen und kontrollieren

1 PowerPoint Grundlagen
Ein praxisorientierter Einstieg in de 
Verwendung und Bereitstellung von 
PowerPoint Präsentationen: online 
und ohne Softwareinstalation

1 Excel Grundlagen
Listen am Beispiel von 
Anmeldeformularen für Schüler und 
Kollegen gestalten und online bereit 
stellen

2 OneDrive
Dateien organisieren, teilen und orts- 
und geräteabhängig verfügbar 
machen

2 Arbeit mit Kalendern
Ferien- und interkulturelle Kalender 
einbinden, Termine organisieren und 
Kalender freigeben

2 Online Unterricht mit Teams
Unterricht planen und störungsfrei 
durchführen

2 Forms
Wissensstests und Umfragen 
durchführen und auswerten

2 Erklärvideos mit PowerPoint 
erstellen
Animationen,  Filme und interaktive 
Präsentationen erstellen, Kanäle für 
Lernvideos in Office Stream 
bereitstellen

2 Excel Formeln für Lehrer
Verknüpfungen und die wichtigsten 
Formeln zum Ausrechnen von 
Notendurchschnitten

3 Teams Aufbau
Was steckt dahinter: Trouble Shootig 
und erweiterte Konfiguration in 
Teams

3 Die Aufgaben-App in Teams
Aufgaben online stellen und 
bewerten

3 Excel für alle Fälle 
Funktionen, die jeder braucht (z.B. 
Dokumentschutz oder bedingte 
Formatierung zum dynamschen 
kennzeichnen von Werten)

4 Sway
Präsentationen und Webseiten 
erstellen von Lehrern und Schülern 
erstellen

5 Mobile Apps für Lehrer
Apps am Smartphone nutzen: 
Dokuemente scannen, Bilder in 
Texte umwandeln, Dateien online 
verteilen und vieles mehr
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Die nachfolgenden Module richten sich an Lehrer. Wir empfehlen, das Teams Modul 1 mitzumachen, da in vielen anderen Modulen auf Teams als Herzstück der digitalen Unterrichtsverwaltung 
eingegangen wird. 
Dauer der Module: 2-3 Stunden
Methode: Präsentation und Hands on
Nachbetreuung: Gern richten wir an Ihrer Schule ein Lernteam ein, in dem Lehrmaterialien für Lehrer eingebunden werden und Austausch zwischen Kollegen und Spezialisten stattfinden kann.  


