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. Erste Schritte mit und in MS Teams

1. Was ist MS Teams?

Microsoft Teams ist eine Anwendung (fir Browser, Desktop und mobile Gerdte) von
Microsoft 356, das eine Benutzeroberflache darstellt. Die Anwendung bildet einen Raum fiir
die gemeinsame Arbeit mit anderen Personen, die in verschiedenen Arbeitsgruppen (=Teams)
gegliedert werden kann. Dahinterliegend ist die Dateiablage SharePoint eingebunden.

Mithilfe von MS Teams kdnnen sich Einrichtungen, wie auch die EHB, organisieren.
Hierzu werden Teams erstellt, in denen man Dateien untereinander teilen und bearbeiten kann
und mit den anderen Teammitgliedern kommunizieren kann. AuBerdem kénnen Sie mit lhren
Student*innen bzw. Kommiliton*innen tber verschiedene Wege in Verbindung treten, wie z.B.
Chats und Videochats.

Fir das Studium wird pro Veranstaltung ein Team erstellt und die Student*innen
hinzugefiigt. Die Dozent*innen konnen (ber den Reiter ,Dateien” mit den Student*innen
Dokumente fiir die Lehrveranstaltungen teilen. Ebenso kénnen auch Arbeitsauftrige o.A. in
lhrem Team hochgeladen werden. Unter dem Reiter ,Beitrdge” kdnnen Sie mit lhren
Teammitgliedern Unterhaltungen flhren.

Hier finden Sie Grundlagen-Informationen lber Teams von der Microsoft Teams-Support
Seite: https://support.office.com/de-de/teams

2. Wie logge ich mich bei MS Teams ein?

Office =

1. Gehen Sie zu https://outlook.office.com/eh-berlin.de
2. Tippen Sie lhre E-Mailadresse ein. (Fur Studierende bspw.: :ps
Outlook @ OneDrive
vorname.nachname@stu.eh-berlin.de) und klicken Sie auf T wora B o
Weiter @ PFowerpoint 3 oneNote
3. Tippen Sie Ihr Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden B shareroint K Tearns
4. Klicken Sie auf die Kacheln links oben in der Ecke und klicken : :tym e
Sie auf Teams. Alle Apps
5. Dann missten Sie alle Teams sehen, in denen Sie Mitglied Dokumente
sind New

Sie kdnnen sich die Desktop-Anwendung fliir MS-Teams auf Apple- und Windows-Geraten
herunterladen. Ebenso gibt es Apps flir mobile Endgerate (Smartphone, Tablets...). Es ist

empfohlen die Anwendung runterzuladen.


https://support.office.com/de-de/teams
https://outlook.office.com/eh-berlin.de
mailto:vorname.nachname@stu.eh-berlin.de

3. Was ist ein Team und wo finde ich was?

Wenn Sie zu einem Team hinzugefiigt werden, bekommen Sie eine Benachrichtigung per E-
Mail. Beim nachsten Zugriff auf Ihr MS Teams-Konto werden Ihnen alle Teams angezeigt, zu

denen Sie eingeladen wurden oder die Sie erstellt haben. Es sieht dann wie folgt aus:

= . Allgemein Beitrige Dateien Kiassennotizbuch Aufgaben Noten (1 Besprechung

o N R —— :®
o Schnelle Forms Umfragen zu Chats “und Besprechungen hinzufigen

sie kbnnen nun schnelle gen in Chats und hinzufiigen

1. Klicken Sie auf der Teams Ubersicht unten Links auf den Button Apps (Bild 1)
ehr anzeige:

@ Die Niichsten

90
nden
. Test-Team Referat eLearning

. Referat eLearning - Schulungsbere... -

- SoSe22_R_6.4_612_Erzihlen_Enger
P sose22 R 6.2 604 Gottesdien... -
J\ SoSe22_R_6.2_606_Grundlagen der... -
u . SoSe22_R_7.3_701_Orte multireligi... .
j:: - SoSe22 S 1.4 129 Medienbeziehu...
@ 88 Team beitreten oder erstellen 8

4. Warum bekomme ich keine Benachrichtigungen fir meine
Teams?

Um Benachrichtigungen zu erhalten, gehen Sie auf das Team, in dem Sie die
Benachrichtigungen aktivieren mdchten. Dort klicken Sie auf die drei Punkte rechts oben. Es
erscheint dieses Optionenmendi. Klicken Sie zunachst auf Kanalbenachrichtigungen und

anschlieRend auf Benutzerdefiniert.

Allgemein Beitrige Dateien —+ 0 Besprechung  ~ ()
AII.e .Aktl\/ltaten . [} Kanalbenachrichtigungen >
Beitrage, Antworten, Erwahnungen
Aus 53 Kanal verwalten
Direkte Antworten, personliche )
Erwihnungen ausnehmen &8 E-Mail-Adresse abrufen

& Li
enutzerdef|n|ert v Link zum Kanal erhalten
(8 Connectors

& In SharePoint 6ffnen



Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X

mmm > Allgemein

Alle neuen Beitrage
Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in

m Kanal veroffentlicht wird
Banner und Feed

Kanalerwahnungen Nur in Feed anzeigen

M\cdh jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwahnt
wir

Aus v

Aus

Abbrechen l Speichern l

Banner bedeutet, dass die Anwendungen Desktop-Benachrichtigungen ausgibt.
Feed bedeutet, dass die Benachrichtigungen nur im Aktivitatsfeed zu sehen sind. Diesen Feed

finden Sie in der Seitenleiste links von Teams und Aktivitat mit dem Glocken-Symbol.

Die allgemeinen Einstellungen von Benachrichtigungen finden Sie, wenn Sie rechts oben in
der Ecke, neben lhrem Profilbild, auf die drei Punkte klicken, dort die Option Einstellungen

auswadhlen und in dem Meni die Benachrichtigungen anklicken.

5. Wie erstelle ich ein neues Team?

In der Regel wird der zustandige Admin des Studiengangs alle Teams fir Sie erstellen. Ein

Team selbst erstellen kdnnen Sie wie folgt:

1. MS Teams offnen und oben rechts

auf Einem Team beitreten oder ein v &

¢0 Team beitreten oder Team erstellen

Team erstellen klicken.

&8 Team erstellen

2. Klicken Sie auf Team erstellen.

& Team beitreten



3. Wabhlen Sie als Team typ Kurs.

Erstellen Ihres Teams

Achtung: Der gewahlte Typ kann

nicht mehr geandert werden!

4. Dann kénnen Sie dem Team einen
Namen geben und optional eine

Beschreibung hinzufligen. Dann

PR
Abbrechen l l
N —

klicken Sie auf Weiter.

Teams-Namen werden in der Regel nach diesem Muster angelegt:
Semester.Jahr_Studiengangskiirzel_Modulnummer_Unitnummer_Titel_Nachname

Lehrperson

5. AnschlieBend kénnen Sie Studierenden hinzufiigen. Sobald Sie damit beginnen
Namen einzugeben, werden Ihnen aus dem E-Mail-Adressverzeichnis der EHB-Namen

vorgeschlagen, die Sie nur anklicken miissen. Danach auf hinzufiigen klicken.

Benutzer zu ,S_1.4_ Vorlesung Medienbeziehungen als soziale
Beziehungen_Schédler” hinzufligen

Kursteilnehmer Lehrer

sebastian.sch

JE—
arteilerliste oder eine NNRGSTEG—_—_G—
Schadler Sebastian
SEBASTIAN.SCHAEDLER

N

Uberspringen

6. Bevor Sie weitergehen, fiigen Sie zunachst den Support der EHB noch als

Besitzer/in hinzu. Die Studiengang-spezifischen Team-Admins finden Sie unter:

https://www.eh-berlin.de/hochschule/service-und-beratung/elearning-und-it-

support/elearning/fags-und-support



https://www.eh-berlin.de/hochschule/service-und-beratung/elearning-und-it-support/elearning/faqs-und-support
https://www.eh-berlin.de/hochschule/service-und-beratung/elearning-und-it-support/elearning/faqs-und-support

6. Verwalten von Teams

Teams Y n Testkanal Beitrige Dateien -+

Thre Teams

n K999 Beispielkurs

Allgemein

Wenn Sie neben einen Teamnamen auf die

test

drei Punkte klicken, bekommen Sie die

Option Team verwalten.
6.1 Mitglieder

Es offnet sich zuerst der Reiter

K999 Beispielkurs - oTam @

K999 Beispielkurs

Mitglieder. Hier werden Ihnen alle n

Besitzer, Mitglieder und Gaste eines

er  Austehende Anfragen Kandle Einstelingen  Analysen  Apps

Teams angezeigt. Sie kdnnen nach s
bestimmten Mitgliedern suchen oder ‘m; !
auch weitere Mitglieder hinzufiigen. o . l
Durch Anklicken des kleinen Pfeils ganz ?\;JK. : V’
rechts bei den Mitglieder-Namen kénnen Vighderund it
Sie festlegen, ob die Person Mitglied oder
Besitzer/in eines Teams sein soll.

6.2 Ausstehende Anfragen S e e e

1

Wenn Sie auf Ausstehende Anfragen (evtl.
»Ausstehende Anforderungen®) klicken, =
offnet sich folgende Ansicht: Es wird lhnen é/“ o

B e
eine Ubersicht liber ausstehende Anfragen T [ }
zur Teilnahme an einem Team gegeben.

Derzeit sind keine Anfragen vorhanden.
Personen, die lhrem Team beitreten
méchten, werden hier angezeigt.

6.3 Kandle

e Einstellungen  Analysen  Apps

Wenn Sie auf Kandle klicken, bekommen

Sie einen Uberblick tiber alle e
Informationen zu den Kandlen in einem n
Team. (Zu Kandlen spater mehr unter @ "
Punkt 8)

Gelscht



6.4 Einstellu ngen BB Testream 2 wigieser ussohend s Kansle Estlungen amtsen Ao Tgs

Wenn Sie auf Einstellungen TestToam 2 t

klicken, bekommen Sie einen

Uberblick tiber alle Einstellungen,

die Sie im Team konfigurieren 7 g inde

kénnen. D e

In New Teams ist es nicht mehr mdéglich ein Bild flr Ihr Team von Microsoft selbst
auszuwahlen. Sie haben nur noch die Moglichkeit, um ein externes Bild unter Bild dndern
hochzuladen.

6.5 Analysen

Wenn Sie auf Analysen klicken, bekommen Sie einen Uberblick mit wertvollen Informationen

uber Ihr Team, bspw. werden hier im Bild die letzten sieben Tage ausgewertet.

elLearning - Kurs fur Dozierende - ®Team &
eLearning an der ehb - Kurs fiir Dozierende

Zusammenfassung
103 159 6 80.68 ws
Benutzer Nachrichten Apps SharePoint-Dateien

6.6 Apps

Wenn Sie auf Apps klicken, bekommen Sie einen Uberblick tiber alle Apps, die mit und in
dem Team arbeiten sollten, aufgelistet. Wenn Sie oben rechts auf Weitere Apps klicken,
offnet sich eine neue Ansicht, in der Sie Anwendungen, die auch in MS Teams integrierbar

sind, zu lhren Teams hinzufligen kdnnen.

10



........ ) . . .
eLearning - Kurs fiir Dozierende - ® Team B
- elearning an der ehb - Kurs fir Dozierende

Mitglieder Ausstehende Anfragen Kanale Einstellungen  Analysen

s abschiieBen, Updates erhalten und komemunizieren. Urm zu beginnen, @erwahnen Sie einen Bot oder figen Sie eine

Name ~ Besch

- Forms Easily crea (0]
- OneNote @
- Planner Mit Planner kann Ihr Team problemlos die Ubersicht behalten, Aufgaben zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen

Ga) PowerBl Heften Sie Power Bi-Berichte an Ihren Kanal, um eine Konversation Gber Thre Daten zu starten. Mit Berichten und Chats an ze o)
n Praise Send praise to people o
- SharePoint Fgen Sie eine SharePoint Seite oder Liste hinzu. Listen konnen bearbeitet werden. Seiten sind in Teams schreibgeschitzt &

7. Wie erstelle ich einen ,Beitrag”?

Wenn Sie in Ihrem Team einen Beitrag erstellen mochten, kdnnen Sie das unter dem Reiter

Beitrdage machen. Klicken Sie auf Neue Unterhaltung.
Es 6ffnet sich dieses Kastchen:

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ @B G - B

Die Enter-Taste bewirkt das sofortige Abschicken der Nachricht!
Wenn Sie also die Nachricht bearbeiten wollen oder Absatze, Aufzahlungen oder Verlinkungen
einbauen mdchten, so klicken Sie auf Formatieren (,,A mit Stift“). Das Abschicken funktioniert

dann tber den Flieger.

L,/ Neue Unterhaltung v Jeder kann antworten v OL] In mehreren Kanalen posten

B /7 U S T A M Absatz Vv I, <= = = = 19 D@ <P

I
£8
5]

Betreff hinzufligen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

YR —

11



8. Wie erstelle ich neue Kanale?

1. Offnen Sie Teams und erstellen Sie
einen neuen Kanal in einem Team, indem
Sie auf die drei Punkte neben dem
Teamnamen klicken und dann auf Kanal
hinzufiigen klicken.

2. Dann erscheint dieser Kasten. Geben Sie
den Namen des neuen Kanals ein und
wahlen Sie den Kanaltyp (Standard oder
Privat).

Wenn Sie einen privaten Kanal erstellen,
muissen Sie danach die jeweiligen
Mitglieder hinzufiigen (gleicher Ablauf wie
bei Punkt 5.5).

Klicken Sie, wenn Sie fertig sind, auf
Erstellen.

3. Die Auflistung sieht dann so wie in der
Abbildung rechts aus. Private Kanale
werden mit einem Schloss angezeigt. Uber
die drei Punkte, neben dem Kanalnamen,
kdnnen weitere Personen hinzugefiigt

werden.

v lhre Teams

» BPl TestTeam 2

> Te 2 Ausblenden
T
§53 Team verwalten

» D
I & Mitglied hinzufiigen

’ . R k‘, Kanal hinzufligen

Kanal erstellen

Kanalname *

Beschreibung

Kanaltyp auswiahlen * ()

Standard
(o)}
Jeder im Team hat Zugriff.

Privat
Bestimmte Personen im Team haben Zugriff

Abbrech{

ﬂ K999 Beispielkurs

Allgemein
test

Testkanal &

9. Wo lade ich Dateien auf MS Teams hoch?

Offnen Sie MS Teams und klicken auf das Team, in dem Sie Dateien hochladen wollen. Dann
klicken Sie auf den Reiter Dateien. Nun konnen Sie auf Hochladen klicken und dort erneut

Dateien klicken.

12



Das Programm 6ffnet nun automatisch lhren Suchen oder Befehl ¢

Explorer (Microsoft) oder Finder (Apple). EY Angemein seivsge oateien kursnori
+ Neu ™ T Hochladen v {3 Synchronis
Markieren Sie dort die Datei(en), die Sie hochladen General > 4“‘-
Ordner
mochten und klicken Sie dann auf Offnen. Nach Name:~

Projekte zu physikalischen Kraften der Erd

kurzer Wartezeit (je nach Internetverbindung)

Geologieprojekte

erscheint die Datei bei MS Teams.

Schwerkraftprojekte

10. Wie speichere ich Dateien von MS Teams auf meinen

Computer?
JE—
Allgemein Bei(vagel Dateien lSlar\seite Class Notebook  Kursarbeit Aufgaben
. . . —
1' Oﬁnen Sle MS Teams und kIICken an 5 In Rasteransicht bearbeiten ~ Offnen & Teilen 1 ausgewahlt
daS Team, |n dem die geWUHSChten Dokumente > General
Dateien sind. Dann klicken Sie auf den B st s
5 Kursmaterialien Teamadmin-S Sozi
REIter Datelen' o) Anmeldeformular Buergeramt.... & - 3. April Teamadmin-S Sozi

2. Wahlen Sie die Datei(en) aus, die Sie auf lhren Computer abspeichern wollen. Je nach
Teams Version sieht das Auswahlen von Dateien anders aus:

Entweder wird die entsprechende Datei durchs Klicken violett oder es ist ein kleiner Kreis vor
dem Datei-Namen. Wenn man dort draufklickt, wird dieser Kreis violett und bekommt einen
Haken.

il Allgemein Beitrige Dateien v Startseite  Class Notebook  Kursarbeit ~Aufgaben +1 &

3_ Da nach gehen S|e Oben in der Leiste auf 5 In Rasteransicht bearbeiten  Offnen > Tew\enD 1 ausgewahit Alle Doku

© Link kopieren

Dokumente General

die dFEI Punkte und kllcken auf . ) Machen Sie dies zu einer Registerkarte ‘

Name Geandert -

W Loschen

7  Kursmaterialien 2 Oben anheften

Herunterladen. Die Dateien sind nun in

®

© ) Anmeldeformular Buergeramt.... 3. April ¥ Favorit

(A Verkniipfung hinzufiigen

L Herunterladen

€D Umbenennen

Ihrem Explorer oder Finder zu finden.

13



11. Erstellen und gemeinsames Bearbeiten von Dateien

Fiir manche Gruppenarbeiten ist es von Vorteil gemeinsam eine Datei zu erstellen und zu
bearbeiten.

1. Offnen Sie MS Teams und klicken auf ﬂ Aligemein Betrag

das Team, in dem Sie eine Datei mit RELLURNl T Hochladen B In

. . Ord
anderen bearbeiten wollen. Dann klicken e
0= Word-Dokument

Sle an den REIter Dateien. B:| Excel-Arbeitsmappe
@] PowerPoint-Prasentation

@} OneNote-Notizbuch

2. Dann klicken Sie auf das violette Feld

B Forms fiir Excel

Neu. Wahlen Sie aus, ob Sie beispielsweise @] Visio-Zeichnung

@ Link
eine Word-, eine Excel- oder eine

& Menii "Neu" bearbeiten

PowerPoint-Datei erstellen wollen. + Vorlage hinzufiigen

3. Zum Schluss tippen Sie den Namen fiir die Datei ein. Nun wird die Datei erstellt und wird
automatisch gespeichert. Die Datei ist jetzt unter Dateien zu finden und jede*r im Team kann
sie bearbeiten. Sie kdnnen sie schliefen, ohne zu speichern, da sie automatisch gespeichert

wird.

12. Wie lade ich externe Dozierende bzw. Gaste in ein Team
ein?

Um auch EHB-externe Personen bzw. Gaste in ein Team einzuladen, machen Sie folgendes:
1. Bitte schicken Sie eine Liste mit Namen / Vornamen / Kontakt bzw. E-mail-Adresse der

Personen an die IT-Servicepoint E-Mail-Adresse (it-servicepoint@eh-berlin.de) mit der

gewlinschten Dauer von 1- 6 Monaten.
2. Der IT-Servicepoint erstellt daraufhin eine E-Mail-Adresse fiir Ihre Gaste die so

aufgebaut ist: vorname.nachname@gast.eh-berlin.de

3. Gaste mit der oben angegebenen Adresse kdnnen, wie in Punkt 6.1 beschrieben, zum

Team hinzugefiigt werden.
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4. Erfolgt keine Rickmeldung zur Verlangerung der Giiltigkeit, werden die jeweiligen
Gastkonten jeweils zum Ende des Monats nach Ablauf der Giiltigkeit ohne Riickfrage

deaktiviert und nach 30 Tagen unwiederbringlich geldscht.
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ll. Video-Besprechungen

13. Starten einer Besprechung

o Uber einen Gruppenchat

o innerhalb eines Teams liber Besprechung

o durch Planen einer Besprechung liber den Kalender

13.1 Gruppenchat

Erstellen Sie einen neuen Gruppenchat
mithilfe des Icons links in der Seitenleiste.
Das fiihrt Sie zur Funktion Chat, wo Sie
entweder oben rechts oder unter zuletzt
einen neuen Chat erstellen kdnnen, in
dem Sie die Teilnehmenden eingeben
kdnnen. Wenn Sie alle hinzugefiigt haben,
starten Sie den Videochat uber die

Videokamera rechts oben.

13.2 Besprechung innerhalb eines Teams

Fiur einen Videochat, an dem alle
Mitglieder eines Teams teilnehmen
kdnnen, kdnnen Sie eine Besprechung mit
dem Kamera-lcon (oben rechts im Team)
starten oder auf Jetzt besprechen klicken.

Allerdings ist es empfohlen die

Besprechung zu planen (siehe Punkt 13.3).

Dies ist Ubersichtlicher und kommt bei

Studierenden besser an.

lursarbeit

= Chat - =

Aktivitat

9 v Angeheftet

Chat

000 @ Teamadmin-S Soziale Arbeit...
[(9)] ©

Teams

Zuweisun Neuer Chat

v Zuletzt

Aufgaben +1 (R

B¢ Jetzt besprechen

e Eine Besprechung planen

16



Sie kommen zu der Ansicht wie in der Abbildung auf der nachsten Seite, bei der Sie noch
verschiedene Einstellungen vornehmen kénnen. Klicken Sie auf Jetzt teilnehmen. Alle

Personen im Team kdnnen die Besprechung im Kanal sehen und dann beitreten.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Besprechung in ,General”

.; ‘J; Computeraudio

Benutzerdefiniertes Setup
[ \{]
lhre Kamera ist deaktiviert. @ () C] =@

Raumaudio

Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen

13.3 Besprechung im Kalender planen

Klicken Sie links in ihrer Teams Leiste auf

Kalender. Gehen Sie danach rechts oben esprachen + Neue Besprechung

auf + Neue Besprechung. Klicken Sie dann Besprechung planen ]

auf Besprechung planen.

Sie kommen zur Ansicht der Besprechungsplanung. Hier kdnnen Sie der Besprechung einen
Titel geben, bestimmte Teilnehmer*innen hinzufligen, eine Beschreibung einfiigen und
einen genauen Zeitraum zuteilen.

Aullerdem koénnen Sie unter Kanal hinzufiigen den Kanal eines Teams eintragen,
sodass alle darin teilnehmenden Personen automatisch eine Einladung erhalten. Sie miissen
dann nicht mehr oben alle Teilnehmenden einzeln eintragen. Geben Sie zuerst den
Teamnamen ein und wahlen Sie dann in der Dropdown-Liste den Kanal aus.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Speichern. Die Besprechung wird in lhrem

Kalender angezeigt, ebenso den Personen, die Sie eingeladen haben. Zum Zeitpunkt der
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Besprechung gehen Sie auf den Kalender, klicken auf die Besprechung an und starten Sie sie

dann.

Fiir EHB-externe Personen:

1. Geben Sie die komplette E-Mail-Adresse der Person(en) in das Feld erforderliche
Teilnehmer hinzufiigen ein. Wenn die Gaste einen Microsoft Account haben, wird
Ihnen schon nach Eingabe weniger Zeichen die entsprechende Person in einer Art
Liste angezeigt.

2. Dann miussen Sie auf den Namen klicken, um die Person auszuwahlen. Im anderen Fall
warten Sie, nach Eingabe der kompletten Adresse, dass diese in der Liste angezeigt,
wird. Dann die Adresse dort anklicken.

3. Wenn es eine graue/blasse farbliche Hinterlegung bei der Person gibt, dann hat es
funktioniert. Zum Schluss erscheint im jeweiligen Mailprogramm eine Einladung.

Wenn die Gaste dann auf Teilnehmen klicken, kommen Sie zur Besprechung.

14. Teilnahme an einer Besprechung

Sie kdnnen Videochateinladungen nur annehmen, wenn Sie Teams gedffnet haben. Wenn Sie
sich also mit anderen Personen zum Videochat verabredet haben, stellen Sie sicher, dass Sie
auf Teams eingeloggt sind. Ihre Besprechungseinladungen sind in lhrem Kalender (siehe
Menduseitenleiste) in MS Teams eingetragen. EHB-Externe bekommen eine Besprechungs-
einladung per Mail und kénnen dann Uber den Link in der Mail an der Besprechung

teilnehmen.

Hier werden zundchst die Funktionen wahrend eines Videochats fur die Desktop-App
bzw. fur den Browser erklart, weiter unten die mobile App fiir das Smartphone. New Teams

wird durch folgende Browser unterstitzt (Stand August 2024):

Browser Unterstiitzte Versionen Betriebssystem

Microsoft Edge Neueste drei Versionen Windows, macOS, Linux

Chrom Neueste drei Versionen Windows, macOS, Linux

Firefox Neueste drei Versionen Windows, macOS, Linux

Safari Neueste zwei Versionen macOS
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Sie kdnnen wahrend einer Besprechung MS Teams normal benutzen, um z. B. in
einen Team-Kanal zu gehen, da sich die Besprechung in der Desktop-Anwendung in einem

zweiten Fenster 6ffnet. Im ersten Fenster kdnnen Sie MS Teams weiterhin normal nutzen.

14.1 Desktop-App und Browser

Wenn Sie angerufen werden, sieht es so
oder so dhnlich aus wie auf der Abbildung
rechts. Klicken Sie auf die Kamera oder
den violetten Telefonhérer, um den Anruf

mit oder ohne Kamera anzunehmen.

Wenn Sie an einer Besprechung
teilnehmen, 6ffnet sich dieses Fenster, Besprechung in ,General"

indem Audio- und Videoeinstellungen

« Computeraudio

vorgenommen werden kdnnen. Stellen Sie

Benutzerdefiniertes Setup
(N[}
sicher, dass Computeraudio ausgewahlt thre Kamera s desktvert. ‘@ ¢ —

ist. Wenn Sie auf Jetzt teilnehmen gehen,

Raumaudio

treten Sie der Besprechung bei. Die

Kein Audio verwenden

Kamera und das Mikrofon kdnnen Sie ab e | (R

sofort optional an- und ausschalten.

Der Call/ Die Besprechung erscheint als
weiteres Fenster, sodass Sie gleichzeitig
noch in MS Teams andere Funktionen
nutzen kénnen. lhre
Gesprachspartner*innen sind grof} zu

sehen, |hr eigenes Bild ist rechts unten in

der Ecke zu sehen.
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14.2 Mobile App

Wenn Sie die mobile App von MS Teams auf lhrem Ve
Audioaufnahmen zu machen?
Smartphone installiert haben, sieht es so oder so hnen

ahnlich wie auf den folgenden Bildern aus.

Sie miissen zuvor der App erlauben, dass

sie auf die Kamera und das Mikrofon zugreifen darf

st-Mail (Gast)
 —

udio

(so oder so dhnlich sieht es auf Ihrem Gerét aus).

Klicken sie auf Zulassen.
Wenn Sie angerufen werden, sehen Sie

folgendes Bild. Zum Teilnehmen klicken Sie auf

Annehmen.

14.3 Teilnehmen an einer geplanten Besprechung

Wenn Sie einer geplanten Besprechung

E VideoChat Praktikum Il Chat  Details

beitreten modchten, gehen Sie in der

Mentuleiste von Teams auf Kalender und

15. Mai 2020 09:30-10:30

B K_52_Begleitseminar Praktikum i_Nitsche Allgemein

klicken Sie die Besprechung an. Dann
offnet sich diese Ansicht rechts.

Wenn Sie oben rechts auf Teilnehmen

klicken, 6ffnet sich die gleiche Ansicht wie

unter Punkt



15. Optionen bei Besprechung

Oben erscheint die Optionenleiste. Hier konnen Sie das Fenster bildschirmfillend

vergrofRern und verschiedene Optionen fiir den Videochat einstellen:

ik N e

Personen einladen zur Teilnahme...

22 )% o

Video ein- und ausschalten
Mikrofon stummschalten bzw. Stummschaltung aufheben
Freigeben von Dokumenten und Bildschirm (siehe auch Punkt 17)

Zusatzliche Funktionen wie z.B. Aufzeichnung der Besprechung

Chatnachrichten sehen und senden. Es konnen Nachrichten, Links, Dokumente und
Weiteres geteilt werden. Der Chat kann auch nach der Besprechung eingesehen
werden

Der Besprechung Teilnehmer*innen hinzufiigen

Die Besprechung verlassen

Mit dem Hand-Symbol kénnen Sie Ihre ,,Hand heben”, wenn Sie etwas

sagen wollen. lhr Bild wird allen Teilnehmer*innen gelb umrandet

angezeigt. Damit ist ersichtlich, dass Sie etwas sagen wollen

16. Breakout-Raume

Mit der Funktion Breakout-Raume wird die Methode Gruppenarbeit deutlich erleichtert. Sie

kdnnen mithilfe dieser Funktion die Teilnehmenden einer Besprechung in kleinere Gruppen

aufteilen und in andere Besprechungsraume ,,schicken”.
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So haben Sie als Lehrende die Mdoglichkeit den Studierenden die Arbeit in kleineren
Gruppen zu ermoglichen und das, ohne die urspriingliche Besprechung verlassen zu mussen.

Das Symbol flir Breakout-Raume ist das in der Abbildung auf der nachsten Seite markiert.

16.1 Erstellen von Breakout-Raumen

Wenn Sie auf das Symbol fiir Breakout-Raume klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster. Sie

haben dann zwei Méglichkeiten zur Zuweisung der Teilnehmenden.

Breakout-Ridume (Vorschau) erstellen

1. Wenn Sie Automatisch auswahlen,

Raumeinstellungen
werden die Teilnehmenden durch Teams in R S

Teilnehmer
die Ra U me Ve rtEI It. We n n Sle a Uf Ré u me Wie mochten Sie Teilnehmer zuweisen?
erstellen geklickt haben, 6ffnet sich eine T ——

Seitenleiste am rechten Bildschirmrand. Jpv—

Teilnehmer einzeln zu Gruppenraumen hinzuftigen.

Abbrechen

Wenn Sie die Rdume geéffnet haben und Gruppenriume
alle Personen verteilt wurden, bleiben Sie
allein in der urspriinglichen Besprechung.

Die Ansicht der Seitenleiste sieht so aus i Teilnehmer zuweisen

Alle Teilnehmer sind zugewiesen.

wie auf der Abbildung rechts.

Rdume . Raum hinz... Raume schil...

I Da wo geoffnet steht, steht zuvor a )

H geschlossen. Nitsche Kerstin, Kindermann ...

5] Room 2 (2)

Blunert Anja, Hannes Nico

= Room 3 (2)

Stammnitz Kati, Sahabi Navid
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2. Wenn Sie Manuell auswahlen, konnen
Sie die Teilnehmende einzeln zu den m e w8 (3

Raumen hinzufligen. Dazu wird in der

Breakout rooms

Seitenleiste die von Ihnen festgelegte
Anzahl an Raumen generiert. Nun werden
lhnen, wenn Sie den Namen eines Raumes
anklicken, eine Liste aller moglichen
Personen angezeigt. Durch das Setzen von
Hakchen neben den Personen und klicken
auf Zuteilen, werden die ausgewahlten
Personen diesem Raum zugeteilt.

Diese Schritte konnen Sie fortflihren, bis
Sie alle Teilnehmende in alle Raume

aufgeteilt haben.

16.2 Breakout-Raumen als Organisator*in beitreten

Sobald Sie die Raume erstellt, aber noch nicht gedffnet haben, haben Sie die Moglichkeit

Uber die drei Punkte die Radume umzubenennen und auch einzeln zu 6ffnen (siehe farbiger

Kasten). Trotzdem kdnnen Sie weiterhin neue Raume hinzufiigen.

Gruppenrdume
Gruppenriume oo X Gruppenriume

& Teilnehmer zuweisen
%

Teilnehmer zuweisen Alle Teilnehmer sind zugewiesen

Alle Teilnehmer sind zu

Raum hinz... Raume schl...

Raum hinz... - Raum hinz...

en
Room 1 (3)
K Meike, Sahabi Na

Room 1 (3) . Room 1 (3)

Kindermann Mei )
Kindermann Meik

Raume schl...

Kindermann Meike  In einer Besprechung Room 2 (2) Raum betreten

Sahabi Navid In einer Besprechung Blunert / 3, N
Raum &ffnen

Hannes Nico In einer Besprechung
Raum umbenennen

Room 2 (2) GEOFFNET
e Kerstin Raum umbenennen

Al len Raum schlieBen

Raum Ioschen Blunert Anja In einer Besprechung

Nitsche Kerstin In einer Besprechung
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16.3 Zeitlimit einstellen

Klicken Sie zuerst auf das Symbol fir die
Rdaume und wahlen Sie dann Raume-
Einstellungen aus. Schalten Sie die
Funktion Festlegen eines Zeitlimits ein.
Darunter kdnnen Sie die gewlinschte Zeit
auswadhlen. Wenn Sie aus den
Einstellungen Uber < oben zurilickgehen,
wird ihre Anderung automatisch

gespeichert.

16.4 Aussehen der Breakout-Raume

1. Fiir Organisator*innen

Wenn Sie die Gruppenraume gestartet
haben und einen dieser Raume betreten,
offnet sich fiir Sie im Vordergrund ein
neues Besprechungsfenster mit dem
Namen des Raumes. Um zur
urspriinglichen Besprechung
zuriickzukehren, kbnnen Sie den Raum

verlassen.

Einstellungen

Festlegen eines Zeitlimits

1 Stunde

0 Minuten aktualisieren

Automatisches Verschieben von Personen in R-

Lassen Sie die Leute zur Haupt-Besprechung zurUcktref.

Achten Sie darauf, dass Sie den ,Verlassen” Button des Raums anklicken und nicht

versehentlich die Besprechung verlassen!
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2. Fiir Teilnehmer*innen

Generell sehen die Breakout-Raume genauso aus, wie eine normale Besprechung.

Wichtig ist, dass die Studierenden vor der Weiterleitung in die Breakout-Raume die

urspriingliche Besprechung nicht verlassen, sondern abwarten, bis sie weitergeleitet werden!

16.5 Zusatzliche Hinweise

1. Mit einer Ankiindigung kénnen Sie
gleichzeitig allen Breakout-Gruppen eine

Information zukommen lassen, die dann

als Nachricht im Chat der Rdume erscheint.

Es bietet sich an, die Studierenden mit
einer Ankindigung zu warnen, bevor Sie

die Rdume schlielRen.

Gruppenraume 200 X

<J Eine Ankiindigung machen

Raum hinz... R&ume schi...

Ankiindigung

Dies ist eine Ankiindigung.

2. Die Chats eines Breakout-Raumes werden als normaler Chat gespeichert. Sie finden diese

Uber die Seitenleiste in MS Teams - Chat. Es werden auch erarbeitete Dokumente gesichert.

2 Suche

Arbeitsgruppe 2 chat

Ce

C@ Blunert Anja und Nitsche Ke

@« Besprechung gestartet

P
a Blunert Anja
I® Sie: Hey du, also ich h

Nitsche Kerstin 03.02 17:26

3 weitere

echung teil.

hmen an der Besprechung teil.

03.02 17:22

Dies ist eine Ankandigung.

Lehmann Jaqueline hat die Besprechung in Arbeitsgruppe 2 umbenannt.

Besprechungsnotizen far diese Besprechung erstellt

{3 Notizen im Vollbildmodus anzeigen

Arbeitsgruppe 2
Sie: Raume schl

03.02 17:28

Raume schlieBen!

Lehmann Jaqueline hat Blunert Anja aus der Besprechung entfernt.

Lehmann Jaqu

am
: indermann Meike, +2

Seminar Kindheitspadago.
=l Star be

Eine neue Nachricht eingeben

echung entfernt.

Besprechung beendet 11 Min. 7 Sek.  03.02 17:28
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17. Teilen des Bildschirms wahrend einer Besprechung

Sie kdnnen wahrend einer Besprechung oder eines Gruppenchats Ilhren gesamten Bildschirm,
ein Fenster oder auch eine Datei mit allen Teilnehmer*innen teilen. Weiter unten sind noch

weitere Optionen erklart, bspw. Steuerung iibergeben.

I Wenn Sie Teams im Browser nutzen, kdnnen Sie den Bildschirm nur (iber Google Chrome

e oder die neueste Version von Microsoft Edge freigeben!

Wenn Sie mit der Maus Uber lhren Bildschirm fahren, sehen Sie diese Befehlsleiste. In der

Mitte sehen Sie ein Rechteck mit Pfeil nach oben. Hier miissen Sie klicken, um etwas tber

lhren Bildschirm zu teilen.

Sie bekommen dann mehrere Moglichkeiten angeboten:

Was teilen? Was wird geteilt? Anmerkung

Desktop Anzeigen des gesamten Achten Sie darauf, dass nichts
Bildschirms; inkl. aller offen ist, was die
Benachrichtigungen und anderel Teilnehmer*innen nicht sehen
Aktivitaten auf dem Desktop sollen!

Fenster Anzeigen nur eines Fensters;

exkl. aller Benachrichtigungen
PowerPoint Prasentieren einer PowerPoint- | Sie kdnnen den Teilnehmer*innen

Datei, mit der erlauben, in ihrem eigenen Tempo
Teilnehmer*innen interagieren | durch die Prasentation zu gehen.
kdnnen (Funktion lasst sich Sperren;

klicken Sie auf das ,, Auge” neben
,Prasentation beenden”.)

Whiteboard in Echtzeit mit anderen
zusammenarbeiten

Bedenken Sie bitte, dass es immer eine Verzégerung beim Teilen gibt. Diese kann
I abhangig von der Internetverbindung und von dem, was Sie teilen, bis zu einer Minute

[ )
dauern!
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Es besteht eine Auswahl aus 4 Moderatorenmodi:

Inhalt Computer Sound

freigeben einschlieBen

Moderatormodus

B = B [E] nntergrundhin...

1. NurlInhalt Hierbei ist nur der geteilte Inhalt zu sehen
2. Inhaltim Im Hintergrund ist der geteilte Inhalt zu sehen,
Hintergrund wahrend die Kamera in den Vordergrund gesetzt

wird und Sie so innerhalb des geteilten Inhalts

anzeigt.

3. Nebeneinander Auf der einen Seite ist der geteilte Inhalt zu sehen,

auf der anderen die Kamera

4. Reporter Inhalt und Kamera Uberlagern sich teilweise. Jedoch

ist die Kamera im Vordergrund.

Wenn Sie die Bildschirmibertragung beenden wollen, klicken Sie auf Freigabe beenden.

Beachten Sie bitte auch hier, dass es einen Moment dauern kann.

Hinweis von Microsoft: Wenn Sie einen Mac verwenden, kann es sein, dass Sie
aufgefordert werden Ihre Datenschutzeinstellungen zu dndern, bevor Sie den Bildschirm

freigeben kdnnen.

Die Funktion Steuerung iibergeben: Wenn Sie mdchten, dass andere
Besprechungsteilnehmer*innen etwas veranschaulichen soll, kdnnen Sie einer Person die
Steuerung libergeben. Klicken Sie Steuerung iibergeben an und wahlen dann die Person,
die auch die Uber die Steuerung verfiigen darf. Sie verfligen dann beide tber die Steuerung

der Freigabe — Sie kdnnen die Funktion jederzeit selbst beenden.

Die Funktion Steuerung anfordern: Sie kénnen die Steuerung der Bildschirmfreigabe
auch anfordern. Die Person, die den Inhalt teilt, entscheidet, dann, ob jemand anderes die

Steuerung ibernehmen darf.



18. PowerPoint wahrend einer Besprechung prasentieren

Waihlen Sie in einer Besprechung das Steuerungselement fir Freigeben (Siehe Punkt 17)
aus. Dann wahlen Sie im Abschnitt PowerPoint die gewlinschte Datei aus. Es werden Dateien

angezeigt, die Sie in OneDrive oder SharePoint zuletzt ge6ffnet oder bearbeitet haben.

Alternativ wahlen Sie Durchsuchen aus, um eine andere Datei zu suchen. Wenn Sie hier
eine Datei auswahlen, die noch nicht in Teams geteilt wurde, so wird die Datei automatisch
entweder im Kanal der Besprechung oder unter dem Reiter Dateien in einem Chat

abgespeichert.

Wahrend Sie eine PowerPoint teilen, sehen Sie auf Ihrem Bildschirm Ihre Besprechungs-
notizen. Die Teilnehmer*innen sehen dabei nur die Folien. Die Préasentationsansicht sieht dann

wie folgt aus:

H - Microsoft Teams Q suche E - Mirosoft Teams Q s @

Olo

3 € O Tannenbaum " Hier habe ich mir Notizen hinterlegt,
v grst it e,
- damit ich die Prasentation anhand
des roten Fadens fortfiihren kann.
KARAOKE SE——
einbaumyn it mich hoch e,

OTomnenboun, o Tomnenboum,

Olon

m,

dein|
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Ill. Webinar

Webinare sind strukturierte Besprechungen, bei denen Referent*innen und Teilnehmer*innen
klare Rollen haben. Der Unterschied zu einer Teams-Besprechung ist, dass bei Webinaren
Gebrauch von einem Registrierungsmanagement, einer anpassbaren Ereignis- und
Registrierungswebsite sowie ereignisorientierten Standardbesprechungsoptionen gemacht
werden kann. In einem offentlichen Webinar sind somit Audio- und Videoinhalte von

Teilnehmenden standardmaRig deaktiviert. AuRerdem kdnnen keine Inhalte geteilt werden.

19. Erstellen eines Webinars

0 Sofortmeeting -+ Neue Besprechung

1. Zum Erstellen des Webinars gehen Sie auf den Kalender in

ihrer Teamsleiste links.

2. Gehen Sie auf den Pfeil neben Neue Besprechung und

wahlen Sie Webinar aus.

3. Sie kdnnen anschlieBend das Webinar wie eine Besprechung

planen, wie die untere Abbildung zeigt.

Wie Sie in der Leiste sehen konnen, gibt es noch andere Optionen, auRer die klassische
Besprechung und Webinar. Dies sind eine Versammlung, eine Klasse, ein Vortrag und ein

Liveereignis. Von allen Optionen sollte die klassische Besprechung die erste Wahl sein.
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20. Wichtiges fur Organisator*innen

Das Webinar sollte moglichst friih im Voraus, in der Regel mehrere Wochen vorher, geplant

werden. Nach dem Erstellen des Webinars gehen Sie wie folgt vor:

1. Wenn Sie Registrierungsformular anzeigen auswahlen, kénnen Sie die automatisch
erstellte Vorlage eines Registrierungsformular fir die Teilnehmenden einsehen (s.

Abbildung unten)

Alle potenziellen Teilnehmenden miissen dieses ausfiillen, bevor die Informationen
zur Webinar-Teilnahme ausgegeben werden. Sie kénnten die Felder Ihren Wiinsche

nach anpassen, indem sie auf Bearbeiten (Stift-Symbol) klicken.

2. Als nachstes senden Sie die Webinar-Einladung. Wenn am Webinar weitere
Moderierenden teilnehmen, werden diese eingeladen. Nach diesem Schritt wird der

Registrierungslink flir potenzielle Teilnehmenden aktiv.

3. Teilen Sie die Ereignisdetails und den Registrierungslink mit weiteren potenziellen
Teilnehmenden. Dies kann in sozialen Medien, auf einer Website, per E-Mail oder auf

anderer Art gemacht werden.

4. Sie konnen den Registrierungsbericht herunterladen, um einzusehen, wer sich
registriert hat und wie die Teilnehmenden auf die Registrierungsanfragen

geantwortet haben.

Microsoft Teams

Test Webinar

Ereignisdetails Fiir dieses Ereignis registrieren Erforderlich

20.05.2022 14:00 - 20.05.2022 14:30 Vorname
Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Microsoft Teams-Besprechung Nachnam
lachname

Test Webinar
E-Mail
Sprecher

Teamadmin Verwaltung

Hier kann man mehr Infos zu den Préasentierenden zur
Verfiigung stellen.

Webinarhost: Microsoft:
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21. Wichtiges fur Teilnehmenden

Registrieren Sie sich fiir das Ereignis/Webinar. Daraufhin erhalten Sie eine E-Mail mit den
Webinar-Informationen und den Link zur Teilnahme. Wenn Teilnehmenden im Teilnahme-
Link Teilnehmen anklicken, warten Sie in einem Wartebereich, bis eine*r der

Organisator*innen Sie in das Webinar lasst.
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IV. Weitere Funktionen in MS Teams

22. Kursnotizbuch

Jedes Team hat sein eigenes verknipftes OneNote-Kursnotizbuch. Das ist ein digitales
Notizbuch fir den gesamten Kurs zum Speichern von Text, Bildern, Anlagen, Links,

Sprachaufzeichnungen, Videos und handschriftlichen Notizen.

Das OneNote-Kursnotizbuch beinhaltet die folgenden grundlegenden Komponenten und

Funktionen:

Kursteilnehmer-Notizbiicher — ein privater Bereich, der fiir die Dozierenden und die
jeweiligen Kursteilnehmenden freigegeben ist. Dozierende kdnnen auf das Notizbuch
jedes Kursteilnehmenden zugreifen, wahrend Kursteilnehmende nur ihre eigenen

Notizblicher einsehen kdnnen.

Inhaltsbibliothek — ein schreibgeschitzter Bereich, in die Dozierenden Handzettel fir

Kursteilnehmende freigeben kénnen.

Collaboration Space — ein Bereich, den alle Kursteilnehmenden zum Freigeben,

Organisieren und Zusammenarbeiten verwenden kdnnen

Zu finden sind die Kursnotizblicher im jeweiligen Team unter dem Reiter Kursnotizbuch:

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -

22.1 Einrichten eines Kursnotizbuches (OneNote)

1. Wenn Sie ein neues Kursnotizbuch
einrichten méchten, so gehen Sie auf die

Registerkarte Kursnotizbuch. Sie kdnnen

entweder ein leeres Notizbuch erstellen e
oder Inhalte aus einem bereits Notizbuch

kopieren und als Vorlage benutzen.
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2. Wenn Sie auf leeres Notizbuch klicken, Folgends erhalten Sie alles i Threm “Beispielkurs_K395-Notizbuchs

Platz zur Zusammenarbeit R Letwer kann die Inhalte bes

kommen Sie zu dieser Ansicht. Klicken Sie

Abschnitte.

Inhaltsbibliothek

auf Weiter. rmmmmm—

Studentennotizbiicher
Ein privater Bereich fur jeden Schiler

von anderen aber nicht

.

3. Hier kdnnen Sie festlegen, welche Richten Siedie Abschritte i privaten Bereichjedes Schilers ein

Verwenden Sie die folgenden Vors:

Abschnitte die Studierenden im Notizbuch

W Name des Schiilers

ge, oder erstellen Sie Ihre eigenen.

haben sollen. Die bestehenden Seiten R

konnen Sie durch das Klicken des X

-+ Abschnitt hinzufiigen
[6schen und mit dem + neue Abschnitte

hinzufigen. Wenn Sie mit den Einstel-

lungen fertig sind, klicken Sie auf Erstellen.

Verwerfen Zuriick I Erstellen l

4. So sieht die erste Ansicht des

B Atigemein seirage Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten + BN

Kursnotizbuches aus. Wenn Sie hier weiter bu s Giom Zedoen At b Koo

v Plv | segoeur vie v F K U 2v Av S -

herunterscrollen, wird Ihnen das Wilkommen beim Kursnotiztuch

Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kurs, in dem Sie Text,

KU rsn Oti z b uc h we |te rer kl a rt . D urc h d as Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern kénnen.

Jedes Notizbuch ist in drei Teile gegliedert:

1. Schillenotizbiicher: Ein privater, gemeinsamer Bereich fir die Lehrkraft und jeden einzelnen Schiller. Lehrkrafte
konnen auf das Notizbuch jedes Schulers zugreifen, Schiler sehen aber stets nur das eigene Notizbuch.
Inhaltsbibliothek: Ein schreibgeschtzter Bereich, in dem Lehrer Zuteilungen mit Schlern teilen kénnen.

Platz zur Zusammenarbeit: Ein Bereich, in dem alle Kursteilnehmer Elemente freigeben, strukturieren und
gemeinsam bearbeiten kénnen.

im Kursnotizbuch (siehe Abbildung), 6ffnet -

Klicken des kleinen Pfeils nach links oben

I

N

sich die Seitenleiste des Kursnotizbuches.

So nutzen Sie das Kursnotizbuch in Ihrem Kursteam optimal:

Beginnen Sie noch heute, Ihrem Kursnotizbuch Materialien hinzuzufiigen oder mit der Zusammenarbeit zu beginnen.
Verwenden Sie das Meni auf der linken Seite, um Seiten zu 6ffnen oder neue Seiten hinzuzufiigen.

Arbeiten Sie in Gruppen. Wenn Sie lhrem Kursteam Kanale hinzugefiigt haben, verwenden Sie die Registerkarte Notizen
in diesen Kanalen, um mit der Zusammenarbeit in Echtzeit fortzufahren. Jeder Kanal weist eine Verbindung mit seinem
eigenen Bereich im Platz zur Zusammenarbeit auf.

Wechseln Sie in den Vollbildmodus. Starten Sie das Kursnotizbuch im Vollbildmodus, um mehr zu schaffen. Wahlen Sie
den Doppelpfeil oben rechts in Ihrer Microsoft Teams-App, um das Fenster zu erweitern.

Greifen Sie auf weitere Funktionen zu. Wahlen Sie In OneNote 6ffnen aus, um das Kursnotizbuch in Ihrer OneNote-App
zu 6ffnen und auf weitere Funktionen zuzugreifen.

Weitere Informationen. Auf der Seite Haufig gestellte Fragen (FAQs) zum Kursnotizbuch in Microsoft Teams erfahren
Sie mehr.
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Unter + Abschnitt kann man neue

Datei
v [[]v SegoeUl

Oberpunkte erstellen. @

Willkommen
® > _collaboration Space

Start  Einfigen  Zeichnen  Ansicht

vie v F K
0

Willkommen beim Kursnot...

Beispielkurs_K999-Notizbuch

Haufig gestellte Fragen (F...

! > _Inhaltsbibliothek

Unter + Seite kdnnen neue Seiten fur

einen Abschnitt hinzugefiigt werden.

+ Abschnitt

+ Seite

Sie erweitern die Registerkarte des Kursnotizbuches, indem Sie auf dieses Symbol klicken: "

Ebenso kdnnen Sie das Kursnotizbuch in OneNote 6ffnen lassen. Dabei 6ffnet sich eine neue

App.

Verwalten von Einstellungen fiir das Kursnotizbuch

Klicken Sie in lhrem Team auf die Registerkarte Kursnotizbuch - drei Punkte - Notizbiicher

verwalten.

3 Kursnotizbuch Im Browser 6ffnen v
ﬁv Av g _Ev LE\/ 000 ,g/v p{}v a\l:}cv
Kursnotizbuch Im Browser 6ffnen v

altsbibliothek kopieren E—\—‘} Aufgaben der Schiler Gberpriifen {é} v

e
g v
e
pEE—
N—

@\/

r Schiler Gberpriifen

Verwalten

B Notizbiicher verwalten

Ressourcen

1 Kur @ Berufliche Entwicklung >

ISP &7 Hilfe und Feedback >

Weitere Optionen

Es 6ffnet sich folgende Ansicht. Hier konnen Sie Notizbuchabschnitte bearbeiten, den Link

zum Notizbuch kopieren, eine nur fir Lehrkrafte gedachte Gruppe erstellen und den

Collaboration Space sperren.
Kursnotizbuch verwalten

Bereiche fur Studentennotizbiicher Gruppe fiir Bereich nur fiir Lehrer hinzufiigen

Handouts Diese Abschnittsgruppe wird dauerhaft hinzugefiigt.

Hausaufgaben
Platz zur Zusammenarbeit sperren

1

1

| Kursnotizen
o Nicht gesperrt

| ] Quizfragen

Notizbuchlink
+ Abschnitt hinzufiigen

SchlieBen

https://ehberlin.sharepoint.c if i urs_K999/
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22.2 Aufgaben mit Kursnotizbuchseiten erstellen

Sie kdnnen Notizbuchseiten zu Aufgaben
hinzufiigen oder auf sie verweisen. Fligen
Sie eine Seite oder Material zu lhrem
Kursnotizbuch hinzu, in dem Sie auf +

Seite.

Wahlen Sie nun die andere Registerkarte

Aufgaben. Klicken Sie dann auf Erstellen.

Datei Start Einflgen Zeichnen

Dv Blv Ccalibri vinov

B Beispielkurs_K999-Notizbuch

Willkommen
> _Collaboration Space

Neues Material
' V _Inhaltsbibliothek

I Verwenden der Inha...

Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

Im Browser offnen v

K U &Ov Av ¥ = iZv i=v .

Neues Material

Montag, 20. April 2020 11:30

Erste Schritte in der Inhalts...

Bl Angemein scivsce Datcien Kursnotizbuch  Aufgaben  Noten

Bevorstel hend 7

Entwirfe

Zugewiesen ©)

1

Es scheint alles benotet zu sein.

Flllen Sie dann die Details zur Aufgabe aus und klicken als nachstes auf Anfiigen. Wahlen Sie

in dem sich 6ffnenden Feld die Option Kursnotizbuch. Navigieren Sie durch die

Notizbuchabschnitte, um die Seite auszuwahlen, die Sie zuweisen mochten und klicken Sie

auf Anfiigen.

Aufgaben

Zu Kalendern hinzufiigen: Keine v Benachrichtigungen senden an: LV 1 v

f Titel eingeben (erforderlich)

()

B 7 U v 4

iii
i
&

@ OneDrive
@ Klassennotizbuch
& Link

Teams

&
E@ Lesefortschritt

2 Von diesem Gerat hochladen

+ Neu B Apps

Mo
oo

Q B 2

Benachrichtigungen bei verspateter Abgabe: Aus v

Sa., 22. Juli 2023 v

23:59 v

Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und
verspatete Abgabe ist zulassig. Bearbeiten

Test-Team Referat eLearning v
Alle aktuellen Lernende v
Keine Punkte

Rubrik hinzufligen

Tag hinzufiigen
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie rechts unten auf Zuweisen. Alle Kursteilnehmer*innen
haben jetzt in Ihrem Kursnotizbuch eine Kopie der Seite. AuBerdem kdnnen Sie die Aufgaben-
Registerkarte direkt iber die Seite 6ffnen und bearbeiten. Die Aufgabe wird unter Aligemein

angezeigt.

Verwerfen Als Entwurf speichern Zuweisen | v

22.3 Aufgaben mit Kursnotizbuchseiten tUberprifen

Offnen Sie die Aufgabe und klicken Sie auf Uberpriifen. Wihlen Sie dann unter Arbeiten von
Kursteilnehmer eine Kursnotizbuchseite aus, die Kursteilnehmer*innen angegeben hat, um
sie im Vollbildmodus zu 6ffnen und zu Gberpriifen. Wenn Sie Feedback zur OneNote-Seite
der Kursteilnehmer*innen hinzufligen mochten, wahlen Sie in OneNote fiir Web bearbeiten

aus. lhre Anderungen werden automatisch gespeichert.

[0 -
0 ®
0 o @
0 o
23. MS Forms

Sie kénnen mit MS Forms Umfragen in Teams starten. Es kdnnen kleine Umfragen mit
sofortigem Ergebnis liber den Reiter Beitrdge oder eine Liste von Fragen (iber einen neuen
Reiter erstellt werden. Sie kbnnen MS Forms auch nutzen, um ein Quiz zu erstellen, das Sie
Ihren Studierenden als Aufgabe zuweisen kénnen. Ebenso kénnen Sie mit MS Forms im

Browser langere Fragebogen erstellen.
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23.1 Umfragen mit Sofort-Ergebnis

Wenn Sie auf den Bereich betrachten, um
einen Beitrag zu erstellen (siehe Punkt 7),
sind unter dem Textfeld verschiedene
Optionen ersichtlich. Wenn Sie auf die drei
Punkte klicken, erscheint eine Ansicht wie
auf der Abbildung. Wahlen Sie MS Forms

aus.

Es offnet sich eine Ansicht, in der Sie eine
Frage mit Abstimmungsmaoglichkeiten
eingeben konnen. Klicken Sie auf Weiter
und Senden. Die Umfrage wird unter
Beitrage gepostet und die
Kursteilnehmer*innen kénnen
abstimmen. Die Ergebnisse werden

automatisch aktualisiert.

23.2 MS Forms im eigenen Reiter

e Forms 1230 Aktua
Eine App suchen

Salat

lo_undefined Vorschlage

Porridge
[~-undefined

News
1 Antwort

« Antworten u

YouTube
a Lehmann Jaqueline
Am Anfang dieses
B -

< Antworten

Neue Unterhaltung

o

Places Stocks

Weitere Apps >

veowaw oo ()

P Forms
Powered by Microsoft Forms

Neue Abstimmung erstellen

Braucht Ihr eine Sprechstunde?
ja
nein

—+ Option hinzufiigen

w

® ) Mehrere Antworten

Wahlen Sie das Team aus, in dem Sie einen Reiter mit FORMS erstellen

mochten. Klicken Sie auf das + neben den Registerkarten.

n Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch ~Aufgaben Noten

Sie bekommen mehrere
Optionen fiir Anwen-
dungen fir die neue
Registerkarte angezeigt.

Wahlen Sie MS Forms.

Registerkarte hinzufiigen

Fgen Sie lre Liblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in e

Menilleiste oben im Kanal ein Weite

Registerkarten fur Ihr Teas

buche Q

st

eister  MURAL

IIWHIII

PDF-Datei  Planner Power BI PowerPoint  SharePoint

Stream ebsite



Sie mussen zundchst der Registerkarte
einen Namen geben. Dann klicken Sie auf
Speichern. Es 6ffnet sich nun eine neue
Seite und Sie kdnnen anfangen Umfragen
zu posten. Daflir mlssen Sie auf Neue

Frage hinzufiigen klicken.

Geben Sie nun Ihre Frage ein und erstellen

Antwortmoglichkeiten.

Unter dem Reiter Antworten sehen Sie

alle bereits eingereichten Antworten.

Sie kdnnen die Abstimmung auch anonym
machen lassen (Empfohlen), indem Sie
Uber Mehr (befindet sich oben rechts) auf
Einstellungen gehen. Dann miissen Sie bei
Option Namen erfassen den Haken

wegnehmen.

fo X
Forms

© Durch Team bearbeitbares geteiltes Formular erstellen und Ergebnisse anzeigen.

Fragen

Vorhandenes Formular hinzufigen

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zuriick m

1. Braucht ihr eine Sprechstunde?

ja

nein i

- Option hinzufiigen ~ Option "Sonstiges” hinzufiigen

(@) Mehrere Antworten @) FErforderiich

—+ Neue Frage hinzufiigen

Forms  Vorschau € Design & Teden Mehr

Gespeichet
Fragen Antworten
Fragen

0 00:00 Aktiv

Antworten Durchschnittiche Zet fur das Ausfillen Status

D 1nxcel offven

@)

Dieses Formular hat noch keine Antworten.

VersuchenSe,

7 Vorschau Design 12 Teilen Mehr v

Einstellungen

Wer dieses Formular ausfiillen kann
{::}Jeder mit dem Link kann antworten

o Nur Personen in meiner Organisation kdnnen

orten
jamen erfassen

Eine Antwort pro Person

Optionen fiir Antworten
Antworten akzeptieren
Startdatum
Enddatum
Fragen in zufélliger Reihenfolge

Anpassen der Dankeschon-Nachricht

Benachrichtigung

E-Mail-Empfangsbestétigung an Antwortende
senden

E-Mail-Benachrichtigung fiir jede Antwort
erhalten
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23.3 Erstellen eines Quiz fir den Bereich , Aufgaben®

Um mit Forms ein Quiz zu erstellen, gehen Sie Gber lhren Browser in Outlook auf die Kacheln
oben links und klicken Sie auf Forms. Es 6ffnet sich ein neues Browserfenster. Hier kdnnen Sie
ein neues Quiz erstellen (Multiple Choice; kurze und lange Antworten; Hochladen von
bearbeiteten Dateien). Das Quiz wird automatisch gespeichert und kann beim Erstellen neuer

Aufgabe in Teams ausgewahlt werden.

Achtung: Quizze kdnnen nicht in Teams benotet werden. Sie konnen sie Auswerten, indem Sie
sich alle ,,abgegebenen” Quizze der Studierenden einzeln ansehen (liber den Reiter Aufgaben,
dann auf die jeweilige Aufgabe klicken und die einzelnen Studierenden aufrufen). Sie kdnnen
den Studierenden aber individuelles Feedback geben. Entweder ganz oben fiir das gesamte
Quiz oder zu den einzelnen Fragen. Dann missen Sie bei den drei Punkten auf Bewertung
posten klicken. Das Quiz wird den Studierenden zuriickgegeben und sie bekommen Zugriff auf

das Feedback.

Sie kdnnen den Studierenden auch die richtigen Antworten als automatische Dankeschon-
Nachricht zukommen lassen, wenn Sie mochten, dass die Studierenden sich selbst tGberpriifen
sollen. Daflir klicken Sie beim Erstellen des Quiz rechts auf die drei Punkte, klicken auf
Einstellungen und dann unter Optionen fir Antworten auf Anpassen der Dankeschon-

Nachricht. Hier kdnnten Sie die Antworten hinterlegen.

'schau Design

Einstellungen

Wer dieses Formular ausfiillen kann

Jeder mit dem Link kann antworterD

- NI Anpassen der Dankeschén-Nachricht
;Q;’Nur Personen in meiner Organisation konnen

“=antworten

@ Namen erfassen |lhre Antwort wurde gesendet.

Eine Antwort pro Person

Optionen fiir Antworten

Antworten akzeptieren
Startdatum
Enddatum

Fragen in zufélliger Reihenfolge

Opassen der Dankeschon-Nachricht
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V. Anwendungen im Microsoft 365-Paket

24. Berechtigungen in SharePoint verwalten

SharePoint ist die ,Dateiablage” fiir die Teams. Sie konnen fir Ihre Teams festlegen, welche
Personen oder Personengruppen Zugriffsrechte auf Dateien oder Ordner in einem Team

haben. Dies kdnnen Sie Gber SharePoint festlegen:

1. Offnen Sie das Team, in dem Sie arbeiten mdchten.

2. Gehen Sie auf die Registerkarte Dateien und klicken Sie auf die drei Punkte, wahlen

Sie in SharePoint 6ffnen aus.

+ Neu T Hochladen I3 Synchronisieren @ Link kopieren ¥ H(»vun(mmm-D = Alle Dokumente

General + Cloud-Speicher hinzufigen

@ In SharePoint 6ffnen

3. Es offnet sich ein neues Fenster in lhrem Browser. Sie missen sich erneut anmelden.

Das ist die Ansicht:

4. Klicken Sie bei der Datei oder dem > e
[} Beispielordner & Teilen ™
Ordner] fur dle/den Sle dle I3 Wie erstelle ich ein Team.pdf Link kopleren

Zugriff verwalten

| Wie erstelle ich einen Ordner in Teams.pdf
Herunterladen

Berechtigungen festlegen wollen, W barn ch taes bt Toame hctid.| Lonchen

Automatisieren
@) Wie lade ich externe Dozierende in ein Te.

auf die drei Punkte neben dem B Wi ladech exteme Dozirende  oin T

}  Wie logge ich mich bei Teams ein.pdf Verschieben nach

Namen und dann auf Details. B Wi logge i mich i meinE-Mtfach oin,| KPS 51

Mich benachrichtigen

Umbenennen

Oben anheften

Mehr

Es o6ffnet sich rechts ein Feld.
Klicken Sie hier auf Zugriff

verwalten.
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5. Es oOffnet sich eine Seitenleiste, in der Sie nun die
Berechtigungen festlegen konnen. Es gibt drei

K999 Beispielkurs Members & v
Zugriffsberechtigungen. Klicken Sie auf den Pfeil nach

v Kann bearbeiten

unten: bearbeiten (Stift), anzeigen (Auge) und nicht Kann anzeigen
Nicht mehr teilen

mebhr teilen. ,Nicht mehr teilen” bedeutet, dass dieser

Personengruppe der Ordner nicht im Team angezeigt

wird. Dies bietet sich an, wenn Sie Materialien schon

vorher hochladen mochten, die Studierenden aber

noch keinen Zugriff haben sollen.

6. Achtung: Wenn Sie nicht mehr teilen wahlen, wird die Person oder Personengruppe
aus der Auflistung gel6scht. Wenn Sie dieser Person oder Personengruppe wieder eine
Berechtigung erteilen mochten, missen Sie sie neu hinzufiigen. Klicken Sie dafiir auf

das +.

Zugriff erteilen

& Direkter Zugriff © +

7. Wenn Sie einzelne Personen hinzufiigen mochten, geben Sie deren Namen ein. Wenn
Sie Personengruppen hinzufligen mochten, bspw. Teile Ihres Teams, geben Sie zunadchst
den Anfang des Teamnamens ein. Nun werden lhnen alle Personengruppen mit diesem
Teamnamen vorgeschlagen. Entscheiden Sie dann, welche Berechtigungen diese
Person oder Personengruppe haben sollen und ob eine Benachrichtigung geschickt

werden soll. Klicken Sie zum AbschlieSen auf Zugriff erteilen.

8. Sie kdnnen, wenn Sie einen ,unsichtbaren” Ordner fir |hre Vorbereitungen behalten
mochten, auch die Dateien aus dem nicht geteilten Ordner verschieben, sobald sie
offentlich werden sollen. Dazu klicken Sie auf die drei Punkte neben der Datei und dann
auf Verschieben nach. Dann klicken Sie rechts in der Seitenleiste auf Aktuelle
Bibliothek (das ist das Team, in dem Sie arbeiten) und dann auf General. Entweder
legen Sie Dateien in General, sprich dem Uberordner des Teams, ab oder Sie wihlen

einen vorhandenen Ordner in General aus.
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25. OneDrive

Microsoft OneDrive ist der Cloud-basierte Dateispeicher-Dienst innerhalb des Microsoft 365-
Pakets, den Sie nutzen konnen und auch bevorzugt nutzen sollten. Es ist eine personliche
Dateiablage in der Cloud. Sie kdnnen OneDrive online lber einen Browser nutzen oder sich
die App fiir den Computer bzw. die mobile App herunterladen. Alle Dateien werden
miteinander synchronisiert, sodass Sie auch unterwegs immer auf alle Dateien zurlickgreifen

konnen.

1. Um UGber den Browser zu OneDrive zu

gelangen, loggen Sie sich in Ihr EHB-E- Apps
R outiook @ Onedrive
Mail-Konto ein. Durch Klicken auf die oo G oo
i . . @ roveroint [ Onenote
Kacheln ganz links oben 6ffnet sich von @ oot 5 e
(0% class Notebook EZ sway

links eine kleine Ubersicht. .:

2. Hier sehen Sie alle Anwendungen, die lhnen im Microsoft 365-Paket zur Verfligung stehen.

Durch Klicken auf Office 365 (oben rechts) gelangen Sie zu einer gréReren Ubersicht.

o]l dE E & @A P & &

OneDrive Word Excel Po

SnarePoint Teams

3. Sie gelangen zu lhrem Cloudspeicher auf OneDrive, wenn Sie in der kleinen oder grof3en

Ubersicht auf das OneDrive-Symbol klicken.

e — S e

Y . + Neu ~ T Hochladen 2 Automatisieren I= Sortieren ~ =

Eigene Dateien
Zuletzt verwendet Dateien

Geteilt

% 00

Entdecken D

Papierkorb Notebooks
Geteilte Bibliotheken
e
e
e <
e @ soque
P P
) o

B ringuine

Geteilte Bibliothek erstellen
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Links in der Seitenleiste finden Sie Folgendes:

Eigene Dateien: Sie sehen hier alle Ihre in OneDrive gespeicherten Ordner und Dateien.

Zuletzt verwendet: Sie sehen Sie die Dateien, die zuletzt verwendet wurden.

Geteilt: Hier sehen Sie alle Ordner und Dateien, die mit Ihnen von anderen Personen geteilt

wurden.

Geteilte Bibliotheken: Hier finden Sie die Dateien, die von und mit lhnen in den

verschiedenen Teams geteilt wurden.

4. Wenn Sie einen Ordner oder eine Datei
mit anderen Personen teilen wollen,
kénnen Sie das Uber die drei Punkte

neben dem Dateinamen machen.

5. Wenn Sie dann auf Teilen klicken, 6ffnet
sich ein neues Fenster. Hier kénnen Sie die
Personen eintragen, die Zugriff auf die
Datei haben sollen. Die Personen
bekommen dann per Mail eine
Benachrichtigung, dass mit ihnen eine
Datei geteilt wurde. Aullerdem werden die

geteilten Dateien unter Geteilt angezeigt.

Link senden

@ Personen bei EHB mit dem Link
kénnen bearbeiten

Nachricht hinzufligen (optional)

@ B

Link kopieren Outlook

26. Dateien mittels OneDrive-Link versenden

Wenn Sie eine sehr grolRe Datei tiber Ihre EHB-E-Mail-Adresse versenden moéchten, so kann

das zu Problemen fiihren. Entweder wird die Mail aufgrund des Anhangs nicht versendet oder

die Empfanger*innen kdnnen die Mail aufgrund der DateigroRe nicht abrufen. Daher bietet

Outlook an, groRe Dateien per OneDrive-Link zu verschicken. Hierflir wird automatisch ein

Ordner fiur E-Mail-Anhdnge in lhrem OneDrive-Cloudspeicher erstellt, die Datei dort

gespeichert und den Empfanger*innen per E-Mail ein Link zu dieser Datei freigegeben.
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1. Gehen Sie auf |hren OUtIOOk Account B> Senden |l Anfiigen ~ Verschlisseln  [i] Verwerfen

& Diesen Computer durchsuchen
und klicken Sie auf Neue Nachricht. Wenn A" & Cloudspeicherorte durchsuchen
. Vorgeschlagene Anhinge
sich das Feld zum E-Mail schreiben 6ffnet, Q) Entwrt Avoeisn. 2.65.20 oo

(D\.:_ Arbeitsanleitung_01_heb.docx

klicken Sie oben auf Anfiigen. Dann
2 2\ Forms in Teams.docx
wahlen Sie aus, ob Sie die Datei von lhrem B ot or
Computer oder aus lhrem OneDrive-

Speicher anfligen mochten.

2. Suchen Sie die Datei und fligen Sie sie an. Sollte die Datei sehr grof} sein, wird Ihnen

Folgendes vorgeschlagen:

Wie méchten Sie diese Datei teilen?
@ Die Datei ist ziemlich groB: 21 MB. Sie kdnnen Ihre E-Mails klein halten, indem Sie sie (iber OneDrive teilen

Hochladen und als OneDrive-Link teilen

ﬂ]J Als Kopie anflgen

3. Klicken Sie auf Hochladen und als OneDrive-Link teilen. Ergdanzen Sie alle notwendigen

Angaben in der Mail und schicken Sie sie ab.

27. Erstellen einer Office365-Gruppe

Sie konnen bspw. fiir eine Arbeitsgruppe eine sog. Office365-Gruppe erstellen. Das bedeutet,
dass Sie eine Gruppe von Personen einrichten, die dann eine eigene E-Mailadresse bekommt.

Sie kdnnen die Gruppe entweder in der Desktop-Anwendung von Outlook oder in Outlook im

Browser erstellen.

Im ersten Schritt miissen Sie einen aussagekraftigen Namen fiir die Gruppe wahlen. Die
Endung @eh-berlin.de wird automatisch hinzugefiigt. AnschlieRend kdnnen Sie die Personen

hinzufiigen, die in der Gruppe sein sollen.
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Nach dem Erstellen der Gruppe haben Sie 5 Suchen -
) Riickgangig

die Moglichkeit, E-Mails oder Erinnerungen

&4 Posteingang
. . . . Relevant  Sonstige Filter v
an die Gruppen-Adresse zu schicken —jedes 7 B —_—
B Gesendete Eleme...
Gruppenmitglied bekommt die E-Mail S —
automatisch weitergeleitet und Sie missen VDR
5 Archiv
nicht jede*n Empfanger*in einzeln - -
ei nt—i ppen X Verlauf der Unter... .
Neuer Ordner \\7//
V' Gruppen Alles erledigt fiir heute
GenieBen Sie |hren leeren Posteingang.
testaccounts-ele...
Neue Gruppe

Gruppen entdecken

Gruppen verwalten

28. Einfugen von Audio- und Videoinhalten in PowerPoint
Es kann fir die Lehre oft sinnvoll sein, lhre PowerPoint-Prasentation mit Audio- und

Videoinhalten zu unterlegen. Ebenso kénnen dies auch Studierende tun.

Audio: Offnen Sie die Prasentation, die Sie bearbeiten méchten in der Desktop-Anwendung.

Gehen Sie dann auf Einfiigen und anschliefend auf Audio.

[ ) Automatisches Speiche Q O
. b Formformat 2 Freigeben Kommentare
start [Einfiigen )| Zeichnen = frelg o
] ]
- | 5 | aa~ : 2 45 Q- <) ~
v v v o
_ﬂ ‘\ E Textfeld Kopf- u_nd WordArt ::Il Symbole Video| Audio
Neue Tabelle Bilder Scr FuBzeile
Folie

|2 Freigeben [J Kommentare &

Klicken Sie auf Audio aus Datei, wenn Sie r
B RN

ole Video

i

schon eine Datei aufgenommen haben. :
Jg Audiobrowser...

<)) Audio aus Datei...

‘matieren

R [ "] Audio aufzeichnen...

Klicken Sie auf Audio aufnehmen, um jetzt Sound aufzeichnen ? X
eine Audio aufzunehmen. Es 6ffnet sich Name: [sound aufgezeichnet
Gesamtlange des Sounds: 0
dann ein kleines Fenster. °
oK Abbrechen
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Wenn Sie mit der Aufnahme zufrieden sind, klicken Sie auf Ok. Jetzt kdnnen Sie die Audio-

Datei auf der Prasentation als Lautsprechersymbol platzieren.

Video: Um eine Video-Aufnahme von sich selbst zu platzieren, missen Sie die Desktop-
Version von PowerPoint auf einem Windows-Gerat nutzen.

Gehen Sie in die Prasentation, in die Sie eine Aufnahme von sich platzieren wollen und gehen

dann zu Bildschirmprasentation aufzeichnen.

Datei Start  Einfagen  Entwurf  Ubergange  Animationen [EEIEESIGNIEENICIIOM Uberprifen  Ansicht | ACROBAT Q Was méchten Sie tun?
) E g*f EE EE' /’/ A C 5 s iegste &7 Bildschirm: Automatisch
o - - I . - . et Anzeigedauern verwenden
Von  Ab aktueller ~ Online Benutzerdefinierte Bildschir 1 Folie Ar sern Bildsc ) . Referentenansicht
Beginnan  Folie vorfihren - Bildschirmprasentation ~ einrichten ausblenden testen aufzeichnen ~ Mediensteuerelemente anzeigen
Bildschirmprasentation starten Einrichten Bildschirme

Es 6ffnet sich dann die folgende Ansicht. Wenn Sie bereit sind, klicken Sie auf den roten
Punkt, um die Aufnahme zu starten. Ab dann wird alles, was Sie tun und sagen

aufgezeichnet. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Beenden oder Stopp.

Erstellen einer PowerPoint-Prasentation
mit Audiospur

eLearning-Support der EHB

Kerstin Nitsche,
M.A. und eLearning-Beauftragte

ZZ BUO0ONEEENDOCE ¢ =

. . . . . 3 speichern unter «
Klicken Sie bis zum Ende der Prasentation, [ o a5 G s+ 5| [ oo e
Orgenticren I Noser Ovines =- @
um in die normale PowerPoint-Ansicht zu |

# OneDrive - EHB - Verknipfung

kommen. Dann klicken Sie auf Datei, dann

auf Speichern unter. Nun wahlen Sie hier

einen Speicherort aus und achten dann

auf die Dateiendung .mp4. So kdnnen Sie

die Bildschirmprasentation als Video

speichern.
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VI. Dateimanagement und Datensicherung

29. Kopieren oder Verschieben von Dateien

Dateien und Ordner aus einem alten Team lassen sich Gber mehrere Wege in ein neues Team
Ubertragen.

Sie konnen einerseits die Dateien/ Dokumente in der Registerkarte Dateien in lhrem Team
markieren und dann oben eine Aktion wahlen. Andernfalls kénnen Sie tber die drei Punkte
auf Kopieren oder Verschieben klicken. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in welchem Sie zu

einem anderen Team navigieren kdnnen und dort die Dateien einfligen kénnen.

L Herunterladen ] Loéschen [ Verschieben D Kopieren 2 Dateien kopieren nach

General

Name v/ Geandert Test-Ordner 210720 Lehmann Jaqueline

Test-Ordner 7/21/2020

+ Wie erstelle ich ein Team.pdf *** Herunterladen

Léschen
Verschieben
Kopieren

- >

o o
0

@ Wie lade ich externe Dozierende in ei... *+*

Andererseits kdnnen Sie lhre Dokumente und Ordner liber SharePoint sichern und die
wichtigen Dateien von dort wieder in das neue Team hochladen. Hierzu finden Sie eine

Anleitung unter Punkt 30.

Alternativ konnen Sie sich alle Dateien auch auf lhren Rechner herunterladen, es wird
automatisch ein .zip-Ordner erstellt. Das ist ein Ordner, der aufgrund der Datengrole
komprimiert ist und mit einer Software ausgepackt werden muss. Danach kénnen Sie auf die

einzelnen Dateien zugreifen und wieder neu hochladen.

30. Synchronisieren von Dateien auf lhren Rechner und
Ubertragen in ein neues Team

Unter diesen Link finden Sie auch ein Video zum Thema Synchronisieren: https://www.eh-

berlin.de/hochschule/service-und-beratung/elearning-und-it-support/elearning /fags-und-

support.
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Ansonsten folgt nun die schriftliche Version:
Gehen Sie in das Team, dessen Dateienstruktur Sie sichern mochten. Gehen Sie auf den Reiter

Dateien und klicken Sie oben auf in SharePoint 6ffnen.

“ Allgemein ceitige Dateien + l B

+ Neu v T Hochladen @ Linkkopieren & Herunterladen =+ Cloud-Speicher hinzufagen @ In SharePoint offnen = Alle Dokumente

N andert
Vor wenigen Seki
18. Marz
S} Wie erstelle ich ein Team.pdf 18. Marz

Es 6ffnet sich ein neues Fenster in Ihrem Browser (evtl. miissen Sie sich noch einmal
einloggen) und Sie sehen die Dateienstruktur des Teams in SharePoint. Dort kdnnen Sie dann

auf Synchronisieren klicken. Die Dateien werden iber OneDrive auf lhrem Rechner

SharePoint s - )
ﬂ Beispielkurs '

Unlehalturgen

gespeichert.

Dolumento.

Name Geiindert Geiindertvon Spalte hirzufigen

Nun muissen Sie auf Jetzt synchronisieren klicken. Dann wahlen Sie Microsoft OneDrive als

Anwendung aus und klicken Link 6ffnen.

Anwendung starten X
\ I . . " Dieser Link muss mit einer Anwendung gedffnet werden.
te Sendenan ]
Microsoft OneDrive
General
Andere Anwendung auswahlen Durchsuchen...
X
Synchronisieren Sie diese Bibliothek auf Ihr
Name . Spalte hinzufiigen

Geréit, um leichter darauf zuzugreifen.
&3 Jetzt synchronisieren
Die fiir mich geeignete OneDrive for Business- s e i SaraEn

ozierende inein  App abrufen

Link offnen | Abbrechen

Dann finden Sie in lhren Dateien unter OneDrive lhre entsprechenden Ordner und Dateien.
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= Dieser PC

@ Netzwerk

Jetzt kdnnen Sie in das neue Team gehen und klicken wiederum in SharePoint 6ffnen. Hier
kénnen Sie nun entweder mehrere Dateien oder mehrere Ordner auf einmal hochladen.
Beachten Sie bitte: Es ist leider nicht moglich Dateien UND Ordner gleichzeitig hochzuladen.
Wenn Sie jetzt in Teams wieder auf den Dateien-Reiter im neuen Team gehen, werden die

Dateien und Ordner angezeigt (siehe Punkt 9 fiir Hochladen von Dateien).

VII. Anregungen fiir (kleine) Veranstaltungen

Sie kdnnen kleine Veranstaltungen mit EHB-externen Personen auch tGber MS Teams
ausrichten. Hierzu laden Sie Ihre Gaste per E-Mailadresse zu einer teamungebundenen
Besprechung ein, die Sie Gber den Kalender in MS Teams planen kdnnen. lhre Gaste erhalten
dann eine E-Mail mit einem Link. Zum Zeitpunkt der geplanten Besprechung kénnen alle
Personen dann Uber den Link in einem Browser teilnehmen und Sie kénnen als

Organisator*in dann bspw. eine PowerPoint-Prasentation o0.3. mit lhren Gasten teilen.
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Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Arbeiten mit MS Teams und hoffen, wir konnten Sie mit

diesem Leitfaden gut unterstiitzen.
Sie haben etwas vermisst oder einen Fehler gefunden? Melden Sie sich bei uns!

E-Mail: e-learning@eh-berlin.de

Telefon: +49 (0)30 585 985 650
Website des eLearnings an der EHB mit diesem Leitfaden und weiteren Downloads:

https://www.eh-berlin.de/hochschule/service-und-beratung/elearning-und-it-support
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