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1) Nutzung schuleigener E-Mail-Adresse

Als Schiilerin und Schiiler unserer Schule erhalst du eine schuleigene E-Mail-Adresse. Du gehst
auf folgende Website: https://www.office.com/ und klickst auf ,Anmelden”. Danach siehst du
folgendes Fenster:

B® Microsoft

Anmelden

|E—Mai\, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konte zugreifen?

Anmeldecptionen

Hier gibst du deine schuleigene E-Mail-Adresse ein und klickst auf ,, Weiter”. Danach wirst du
nach deinem Kennwort gefragt. Deine Benutzerdaten lauten wie folgt:

Benutzername: nachname.vorname@europagymnasium.at

Kennwort: Geburtsdatum (tt.mm.jjjj)

Um dein Kennwort zu andern, klickst du auf den blauen Kreis mit deinen Initialien, der sich am
rechten oberen Bildschirmrand befindet. Wahle nun ,,mein Konto“ aus und klicke danach auf
,Kennwort d@ndern”. Hier hast du nun die Moglichkeit, dir ein sichereres Passwort zu
Uberlegen:

kennwort andern

Es ist ein sicheres Kennwort erforderlich. Geben Sie 8-256
Zeichen ein. Verwenden Sie keine gangigen Wérter oder
Namen. Kombinieren Sie GroB- und Kleinbuchstaben,
Ziffern und Symbole.

Benutzer-1D
Graessl.Martina@europagymnasium.at

Altes Kennwort
| |

Neues Kennwort erstellen

Kennwortsicherheit

Neues Kennwort bestétigen

Wenn du deine Kennwort anderst, stelle sicher, dass du es dir auch merkst!


https://www.office.com/
mailto:nachname.vorname@europagymnasium.at

Um eine E-Mail zu lesen bzw. zu schreiben, klickst du auf das Outlook-Symbol in der Leiste
am linken Bildschirmrand.
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Danach 6ffnet sich dein Postfach und du siehst bereits, ob sich neue Nachrichten in deinem
Posteingang befinden.

Um eine E-Mail zu schreiben, klickst du auf ,,neue Nachricht”. Danach 6ffnet sich ein Feld, in
dem du deine Nachricht eingeben kannst. Die E-Mail-Adresse des Empfangers schreibst du in
die ,An“-Spalte. Wahle auch einen klaren ,Betreff”, damit der Empfanger sofort weil3, worum
es sich in deiner Nachricht handelt.

B Senden [ Anfiigen v Verschliisseln ~ [il] Verwerfen — --- T
E-Mail-Adresse des Empfangers

Betreff hinzufiigen
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Dokument anhdngen mit Klick auf
die Buroklammer.

Wenn du ein Dokument als Anhang versenden méchtest, klickst du auf die Biroklammer, wie
hier abgebildet. Du kannst hier die gewiinschte Datei auswahlen.

Wenn du deine Nachricht geschrieben und den Anhang hinzugefiigt hast, klickst du auf
,Senden”.



2) eduvidual

Wie melde ich mich bei ,,eduvidual” an?

1. Offne einen Internetbowser. Am besten eignen sich google chrome G oder firefox @)

2. Gib in der URL-Leiste die URL-Adresse www.eduvidual.at ein.

URL-Leiste

x|+

© @ P isbadesse suchen oder eingeben

eduvidual.at

N

BT Microsoft G Google
eduvidual erbund

ader
feldien Sie sich direkt an:

Anmeldename / E-Mail-Adresse

Kennwort vergessen?

Registrieren Anmelden als Gast

3. Nun logge dich ein. Klick auf ,Microsoft” und du wirst auf die Anmeldungsseite

weitergeleitet.

4. Gib nun zur Anmeldung deine Schul-E-Mail-Adresse ein. Anschliefend wirst du nach

deinem Kennwort gefragt.

Schuleigene Emailadresse: nachname.vorname@europagymnasium.at

Kennwort: eigenes Kennwort

ACHTUNG:

Microsoft

Anmelden

Bei der Erstanmeldung bekommst du von deiner Lehrperson ein Kennwort. Wenn du dich
erfolgreich angemeldet hast, wirst du darum gebeten, dein Kennwort zu andern. Merk dir dein
neues Kennwort gut. Du kannst dein Microsoft-Konto auch mit deiner Handynummer oder
privaten E-Mail-Adresse sichern. So kannst du dein Passwort selbststandig wiederherstellen,

wenn du es vergessen hast!



http://www.eduvidual.at/
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Wie ist die ,,Uberblick“-Seite aufgebaut?

Nun bist du auf deiner personlichen Startseite oder ,Uberblick“-Seite.
Wenn du noch in keinem Kurs eingeschrieben worden bist, ist deine ,,Uberblick“-Seite leer.

So sieht deine ,, Uberblick“-Seite aus, wenn du in einem Kurs eingeschrieben worden bist:

= @-aia vocn e - aamsm-o-@ -




Symbolleiste (linke Ecke)

Sprachauswahl

Erweiterungsknopf [—|

{II

@ eduvidual.at Deutsch {de) ~

Uberblicksknopf

Meine Schule |
Kalender L

Uberblick

® W o

KursUbersicht
edu Tube

Y Alle ~

Erweiterungsknopf = Wenn du dieses Symbol anklickst, erscheinen bei den Symbolen die
jeweiligen Bezeichnungen.

Uberblicksknopf = Wenn du dieses Symbol anklickst, kommst du wieder zu deiner
,Uberblick“-/ ,Start“-Seite.

Meine Schule = Wenn du dieses Symbol anklickst, kommst du auf unsere Schule und
kannst dort deine Kurse suchen. (Kurse und Kategorien)
In der Regel werden dich deine Klassenlehrer ihrem Kurs zuordnen, so
dass du dich nicht extra anmelden musst.

Kalender = Wenn du dieses Symbol anklickst, kommst du zu deinem Kalender. Hier

sind z.B. die Abgabetermine deiner Aufgaben eingetragen.

edu Tube = Wenn du dieses Symbol anklickst, kommst du zu einer Website mit
Lernvideos.
Sprachauswahl = Hier kannst du die Sprache andern.



Symbolleiste (rechts oben)
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Systemmeldungen Mitteilungen

|

Suche

Suche =

Systemmeldung =

Mitteilungen =

Schulspezifischer Link =

I
uchen A o m- B '. ;

Schulspezifischer Link

Hier kannst du nach bestimmten Begriffen suchen (z.B.: nach
einem Kurs).

Dieses Symbol leuchtet auf, wenn sich z.B. ein Abgabedatum
geandert hat oder deine Aufgabe bewertet wurde.

Hier kannst du deiner Lehrpersonen oder deinen
Mitschilerinnen eine Mitteilung schicken.

Hier kommst du sofort zu der Facherauswahl und kannst nach
deinem Kurs suchen. In der Regel werden dich deine
Klassenlehrer ihrem Kurs zuordnen, so dass du dich nicht extra
anmelden musst. Hier findest du auch einen Link zu ,,webUntis”

und du kannst deinen Stundenplan ansehen.



Zeitleiste / Terminplan

In der Zeitleiste we

angezeigt.

Hier am Beispielbild wird z.B. ein Abgabetermin angezeigt,

der dich daran erinnern soll, dass du die Aufgabe noch

erledigen und abgebe

Zeitraum

Sortieren

Terminanzeige =

Kalender

Sortieren

Zeitraum

/

Zeitleiste

rden dir bevorstehende Ereignisse

Dienstag, 20. Oktober 2020

1Y

00:00

"Ubungt ist fallig.”
“nToTTS =s5E Digitale Grundbildung”

Abgabe hinzufligen

n (,,hochladen”) musst. sonntag, 8. Nove;*.“ber 020
"Informatik-Uberprafigg beginnt” 2017

"Infarmatik 1. Klasse Digitalg Grundbildung”

Terminanzeige

Hier kannst du auswahlen, in welchem Zeitraum dir die Termine
angezeigt werden sollen. Du kannst dir z.B. immer nur die Termine flr
die nachsten 7 Tage anzeigen lassen.

Hier kannst du deine Termine nach Datum oder nach Kurs sortieren.

Hier scheinen deine kommenden Termine (Abgaben, Tests...) auf.

Hier in der Kalenderfunktion, siehst du alle wichtigen Termine auf einem Blick z.B. die

letztmogliche Abgabe

von Aufgaben, bevorstehende Tests...

Oktober 2020
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Hier kannst du auswahlen,
welche Termine angezeigt
werden sollen.

Monatsansicht




Wie ist meine Kursseite aufgebaut?

Wenn du auf deiner ,Uberblick“- / ,Start“-Seite auf einen deiner Kurse klickst, wirst du
sofort zu deinem Kurs weitergeleitet.

So dhnlich kann die Startseite deines Kurses aussehen:

= Oeduvodualal Deutsch (de) ~ Q & @ m- @ 'r

@& Oberblick

& Teilnehmer/innen

U Badges
Fortschritte@
& Bewertungen B Ankiindigungen

0 Aligemeines

3 Meine Schulen

(2 Kalender
B s Erste Schritte
& Ressourcenkatalog Hallo! (m]
Schon, dass du da bist!
Ich freue mich schon sehr auf unser gemeinsames Arbeiten.
Hier siehst du, in welchem Kurs du
dich gerade befindest.
= oeduvidual.at Deul
@ Uberblick
Teilnehmer/innen = Hier siehst du die anderen
¢ Teilnehmer/innen .
L] / Teilnehmer des Kurses.
U Badges . . .
Bewertungen = Hier kannst du die Bewertungen deiner

B Bewertungen .
Aufgaben oder das Feedback deiner
0O Allgemeines
Lehrer nachsehen. Auch deine
& Meine Schulen

Testergebnisse kannst du hier nachsehen.
B3 Kalender

ff eduTube

& Ressourcenkatalog




Wie gebe ich eine Aufgabe ab?

Wenn du eine Datei abgeben mochtest, klickst du in dem jeweiligen Kurs und Thema auf

,Ubung” bzw. ,,Abgabe”. Danach siehst du folgendes Feld:

Abgabestatus
Abgabestatus Kein Versuch
Bewertungsstatus Nicht bewertet

Félligkeitsdatum Freitag, 23. Oktober 2020, 00:00

Verbleibende Zeit 28 Tage 14 Stunden

Zuletzt gedndert

Abgabekommentare
» Kommentare (0)

Abgabe hinzufugen

Sie haben bisher keine Losungen abgegeben

Du klickst einfach auf ,,Abgabe hinzufligen®. Danach erscheint folgendes Fenster:

Maximale GréBe fur Dateien: 50MB, maximale Anzahl von Anh&ngen: 20
O o HEB

B Dateien

\ 4

Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Drag-and-drop)

Anderungen sichern Abbrechen

Direkt zu: *

Informatik-Uberpriifung =

Klick in das Feld , Bewegen Sie
Dateien in dieses Feld”
,Drag-and-drop”.

oder

Nun gehst du in den Ordner, in dem du die gewlinschte Datei abgespeichert hast (Achtung:
Du musst zuerst das gewiinschte Laufwerkt wéahlen). Danach klickst du die Datei an und sie

erscheint in deinem Fenster.

Dateiauswahl

& Datei hochiaden

@ OneDrive
2 Dropbex Anhang
o Letote Dateion | Datei auswanien | keine susgewznit

3 Wikimedia Commons Speichern unter
[ Pixabay
& Google Drive Autor/in

n Microsoft 365 Torta Anna

Lizenz wahlen @

Lizenz nicht angegeben

Datei hochladen

10



Maximale GraRe fur Dateien: 50MB, maximale Anzahl von Anhangen: 20
0o & HIE®w

W Dateien

]
Ly
Ubung zum ...

Anderungen sichemn Abbrechen

Direkt zu: + Informatik-Uberpriifung =

Du klickst auf ,Anderungen sichern“. Nun hast du deine Datei erfolgreich hochgeladen.

Wie melde ich mich von ,,eduvidual” ab?

Um dich abzumelden, klickst du auf den kleinen Pfeil neben deinen Initialen.

= ouauv.uumm Deutsch (de) ~ Q & ® m- '. v

£ Meine Schulen
(9 Kalender Uberblick
B eduTube )

Q‘,m'lﬂl'.'

@& Uberblick
AnschlieRend erscheint eine Schaltflache. Ganz unten siehst du o b ‘
,Logout”. Klicke auf ,,Logout” und du wirst abgemeldet. f oo
Mitteilungen

4 CEinstellungen ‘
= Zugangskarte

&, Zugangscode
(o
Freitag, 23. Oktober 2020
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3) NextCloud Anmeldung

In unserer Schule arbeiten wir auch mit der NextCloud. Diese ist ein weiteres Portal um
Materialien auszutauschen. Um dich anzumelden, gehst du auf folgende Website:
https://cloud.europagymnasium.at/login .

Benutzername ler E-Ma

Anmelden =

Passwort vergessen?

Mit einem Geriit anmelden

Europagymnasium - Erfolg ist unser Ziel
Impressum - Datenschutz

Deine Anmeldedaten lauten wie folgt:
Benutzername: nachname.vorname
Passwort: dein Geburtsdatum (ttmmijjjj)

Dein Passwort kannst du in den Einstellungen jederzeit andern.

12
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4) Organisation auf deinem PC

Um deine Dateien abspeichern zu kénnen, solltest du dich ein wenig organisieren. Um einen
Uberblick iber deine Dateien zu behalten, solltest du auf deinem PC / USB-Stick verschiedene
Ordner anlegen.

Um einen Ordner zu erstellen, 6ffnest du den Explorer. Um dorthin zu gelangen, klickst du auf

das Windows-Symbol am unteren linken Bildschirmrand E und klickst ,,Explorer” an (ein
Shortcut daflir ware: Windows-Symbol auf der Tastatur + ,E“).

Danach siehst du auf der linken Seite eine Spalte mit den verschiedenen Laufwerken (z.B. dein
,Home“-Laufwerk oder deinen USB-Stick). Du klickst auf das gewiinschte Laufwerk. Mit einem
Rechtsklick auf die Maus siehst du folgende Optionen:

@ OneDrive Orcner
& Verknipfung
= Dieser PC :
B 30-Objekte An5|-ch‘[ > Microsoft Access Database
] Sortieren nach > |=] Bitmapbild
=/ Bilder ; >
- Gruppieren nach @ Microsoft Word-Dokument
Deskto isi :
P Aktualisieren Microsoft Access Database
=| Doku It
|=| Dokumente T AT B Microsoft PowerPoint-Prasentation
¥ Downloads - Microsoft Publisher Document
@
) Einfligen -
b Musik B : Rich-Text-Format
B videos Verkniipfung einfiigen B Textdokument
£ Windows (C) Zugriff gewshren auf > Microsoft Excel-Arbeitsblatt
@ Netzwerk Neu > ¢ ZIP-komprimierter Ordner

Eigenschaften

Du klickst auf ,Neu“ und danach auf , Ordner”. Danach kannst du deinen Ordner benennen
(z.B. ,English”). Wenn du den Ordner umbenennen mochtest, klickst du ihn einfach mit einem
Rechtsklick an und gehst auf ,,Umbenennen”. Mit einem Doppelklick auf den Ordner kannst
du ihn 6ffnen.

Wir hoffen, dass wir dir einen kleinen Uberblick iiber die Grundlagen des Online-Arbeitens
geben konnten! Viel Freude und Erfolg!
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