vionNaQ

Schulung zur Unterstlitzung
bei der Verwendung von: /&

MS-Teams — Die App
Besprechungen
Personliche Einstellungen und Chat



Inhaltsverzeichnis

MS Teams — Die App

«  Offnen und Erste Schritte

* Anmeldung

*  Nach der Anmeldung: bitte ignorieren
Besprechungen

* Besprechungen — Kalender

* Besprechungen — Teilnahme

* Besprechung — Funktionen
Personliche Einstellungen und Chat

*  Personliche Einstellungen — Profilbild
»  Persdnliche Einstellungen — Allgemein
*  Gesamtuberblick — Navigation

»  Aktivitat

*  Chat - Sichtbarkeit und Etikette

*  Chat mit einzelnen Personen

*  Chat mit mehreren Personen

* Chat - Filtern

* Anrufe

A\

vionNa



MS Teams — Die App

vionNa



A\

Offnen und Erste Schritte

1. Suchen Sie lhre Zugangsdaten, die Sie mit Ihren Kursstartunterlagen erhalten haben.
2. Sollten diese nicht vorliegen, wenden Sie sich an lhre:n regionale:n Ansprechpartner:in.

H 3. Offnen Sie die Teams App auf lhrem Rechner / Laptop.

4. Erstes Offnen der Teams App '
/

- &t

Willkommen bei Microsoft Teams!

Arbeiten Sie mit thren Kollegen zusammen oder koordinsgran Sie sich mit Inren sonalen

MUDPEN IN SNer AN

P~
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1. Tippen Sie auf die Schaltflache "Anmelden" oder "Login”.

2. Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an:
Beispiel:

Benutzername: mmustermann@viona.rocks
Passwort/Kennwort: Teams Passwort

B Microsoft
B2 Microsoft -

Anmelden

[-Mail-Adresss, Telefonnummer oder Skype-Name kennwort

P e e @by oo mly . I 00 Kerewawdr 1 vt ssen
Kein Konto? Fine erstellent ge

it esney Konto anm "
n
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mailto:mmustermann@viona.rocks

Anmeldung \

3. Andern Sie Ihr Kennwort beim ersten Login.

Aktuelles Kennwort: Tragen Sie hier das Passwort aus den Teams Zugangsdaten ein
Neues Kennwort: Hier konnen Sie ein neues Kennwort Ihrer Wahl festlegen
Kennwort bestatigen: Tragen Sie hier erneut das von Ihnen gewahlte Kennwort ein
Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen beinhalten und aus Gro3- und
Kleinbuchstaben, Zahlen sowie Sonderzeichen (#%&§) bestehen.

BY Microsoft
@viona.rocks

Andern Sie |hr Kennwort

Sie missen |hr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder Ihr Kennwort
abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

MNeues Kennwort

Kennwort bestatigen

4. Bitte merken Sie sich |hr neues Kennwort.
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Nach der Anmeldung: bitte ignorieren

Sie bendtigen kein Team und keinen Code.
Diese Ansicht diirfen Sie einfach ignorieren.

Einem Team beisicten +

Teams fur Sie

Sie haben keine Teams, die auffindbar sind
Suchen Sie, treten Sie mit einem Code bei, oder erstellen Sie einen
Code.

Micht sicher, weshalb Sie ein Team erstellen médchten? Dieses Video ansehen

+ (3

Einem Team mit einem Code...

Beitrittscode eingeben.

MNeues Team erstellen

A\
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Besprechungen -
Betreuter Unterricht*

*Thren vollstandigen Stundenplan einschlieBlich der unbetreuten Lerneinheiten
und Pausen finden Sie als PDF auch zusatzlich weiterhin in ILIAS.
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Besprechungen - Kalender

1. Offnen Sie lhren
Kalender.

0

Altivitit

=

Chat

Aufgaben

Kalender

Anrufe

i@

2. Hier werden lhnen alle
Termine fur den betreuten
Unterricht angezeigt.

3. Zusammenhangende

Lerneinheiten werden in einen
Terminblock zusammengefasst, um
haufiges Wechseln zwischen den
Besprechungen zu vermeiden.

Kalender

# Mit einer ID beitreten

3 Heute < > August2024
Montag ienstag Mittwoch Donnerstag
N VA Per it PFK § Wissensvermittiung VA Persona larbeit PFK { Wissensvermittiung VA Pers.-u.Org Jfntw. { Wissensvermittiung VA Pers.-u.Org.-entw.
{ Microsoft Teams Meeting { Microsoft Teams Meeting NS Y PFK
§\/xona Stundenplan § Viona Stundenplan 3 Microsoft Teams Meeting S Microsoft Teams Meeting
N N

N 2
{ Viona Stundenplan
N

\ Konsultation Personalarbeit PFK \ Konsultation Personalarbeit PFK
N N

\ Microsoft Teams Meeting
{ Viona Stundenplan

{ Viona Stundenplan { Viona Stundenplan

\ Konsultation Personalarbeit PFK
N
 Microsoft Teams Mee

N
\ Viona Stundenplan
N
N
N

\ Konsultation Personalarbeit PFK
N

ting  Microsoft Teams Meeting

{ Viona Stundenplan

O Jetzt besprechen

-+ Neue Besprechung | v

& Arbeitswoche

09

mittlung VA Personalarbeit PFK
Meeting

N
\ Konsultation Personalarbeit PFK
N

5 Microsoft Teams Meeting

N
{ Viona Stundenplan

4. Bitte halten Sie
sich genau an die
geplanten Termine
in lhrem Kalender:
ist ein Termin
beendet, melden
Sie sich bitte von
diesem ab und im
Folgetermin an.
Nur so kann die
Aktualitat lhres
Stundenplans auch
bei Fach-/Dozent-/
und
Klassenwechseln
gewahrleistet
werden.
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Besprechungen - Kalender

r-\‘ E] «etender # MitenerDbeiteten O Jetztbesprechen ([ RE e D
i Klicken Sie auf Ihren

aktuellen Termin und
dann auf , Teilnehmen”,
um der Besprechung

beizutreten. |
N‘
4
Mein Kalender e

Wissensvermittlung VA Personalarbeit \./VIChtlg Nehmen Sie keine

PFK Anderungen an den Terminen in
ontag, 5. August 08:00 - 10:25 lhrem Kalender vor! Sollten Sie
Antworten Fragen zu Ihrem Stundenplan haben,
wenden Sie sich an lhren
Ansprechpartner am Standort oder an
© hitpsy/teamsmicrosoft.comyl/meetupoin/... 0 lhren Kundenservice. Antworten Uber
den Kalender werden nicht
weitergeleitet.

Wissensvermittlung VA Personalarbeit PFK
Microsoft Teams Meeting
Viona Stundenplan

© Microscft Teams Meeting

{5 Mit Teilnehmem chatten

o Viona Stundenplan
QOrganisator
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Besprechungen - Kalender

> | Klicken Sie im Popup-Fenster auf vergréBern
| o vemimng vapesenaizeeit |- oder mit Doppelklick auf einen geplanten Hier gelangen Sie in die

5\"2;:5;:5::::%“”9 R Termln, um dle BespreChungSInformatlonen Zu BeSpreChung.

offnen.
§ © Microsoft Teams Meeting
: Konsultation Personalarbeit PFK Chat Datei Details Zusammenfassung F&A SchlieBen
</ Antworten G Link kopieren — Weiterleiten Anzeigen als: Mit Vorbehalt '  Kategorie: Keine v Verfolgen
(@ Montag, 5. August 2024 12:35-14:10 ys Viona Stundenplan
Organisator
Besprechungsinformationen anzeigen
TN1
— Keine Antwort
P Hier finden Sie, welche s
Geprtifte/-r Personalfachkauffrau/-mann_K-2767 A VZ abZZZZ-YY-XX Klassen an der Besprechung Unbekannt
Dozenten: .
Mustermann, Mike 4— teilnehmen und wer als TN3
Klassen: . . Unbekannt
Gepriifte/-r Personalfachkauffrau/-mann_K-2767 A VZ abZZZ-YY-XX Dozentln geplant |St g
Dozenten: l‘“ /.] i
Mustermann, Mike Unbekannt
Auf der rechten Seite finden
Microsoft Teams  geocigen sie ie: Sie die Teilnehmerliste. Uber
Jetzt an der Besprechung_teilnehmen diese konnen Sie auf kurzem
Besprechungs-ID: 320 365 464 440 Wege andere
Kennung: EfyZHd . .
Kursteilnehmer:innen
kontaktieren.
Fur Organisatoren: Besprechungsoptionen

Beitrittsinformationen ausblenden "J IO n o




Besprechungen - Teilnahme

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

|__L*,:|' Computeraudio

Benutzerdefiniertes Setup

(N

lhre Kamera ist deaktiviert. N

Raumaudio

Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen

N

Kamera - Fre|W|II|g Mikrofon - NOtWGﬂdig

1. Hier kbnnen Sie die Besprechungseinstellungen anpassen | | 2. Sie gelangen tber den Button “Jetzt teilnehmen”
in den betreuten Unterricht
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Besprechungen - Funktionen

N
m \\>‘ > Verlassen

Perscnen Heben Reagieren Ansicht Apps Weitere Kamera Mikro Teilen

1. Das komplette Mend

6. Ein- oder Ausschalten von
Kamera und/oder Mikrofon

2. Sich melden

+ 5. Weitere Einstellungen anpassen

3. Mit Emojis reagieren

4. Ansicht einstellen

N Y @

Kamera Mikro Teilen

B O

Ansicht Apps Weitere

Aufzeichnen und transkri... >

B8 Galerie

. i) Besprechungsinformation...
@ Sprecher*in

5 Besprechungsnotizen

7% Hintergrundeffekte

\I Sprache und Sprechen

Einstellungen

Weitere Optionen

(?) Hilfe
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Personliche
Einstellungen und Chat
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Personliche Einstellungen - Profilbild \

R \ 1. Klicken Sie auf das Standard-/Profilsymbol
) Verfugbar - Statusmeldung festlegen a. Profil anzeigen

b. Klicken Sie auf das Standard- / Profilbild
W —— c. Neues oder vorhandenes Bild
d. Speichern

“*™ Konto verwalten

—} Fiigen Sie Ihrpersénliches Microsoft-Konto hinzu.

Abmelden

vionNa
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Personliche Einstellungen — Allgemein

M
N ()
-

£33 Einstellungen

1. Ihr personliches

Menu

Ubertragen

Tastenkombinationen
Info

Mobile App herunterladen

2. Einstellungen der gesamten Teams-Oberflache

Einstellungen

£3 Allgemein "’

[2z] Konten

3. Die wichtigsten Grundeinstellungen

2) Datenschutz ‘7

[} Benachrichtigungen

62 Gerite ‘
© App—Berem
3¢ Zuganglichkeit

Untertitel und Transkripte
() Dateien und Links

& Anrufe

4. Wie soll Ihr personlicher Datenschutz aussehen?

5. Wie wollen Sie benachrichtigt werden?

T~
SN

6. Wichtig: Ihre allgemeinen Mikrofon- und Kameraeinstellungen

(=] Anerkennung

vionNa
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Gesamtuiberblick — Aufbau (Navigation) ‘ I | | | | I I I I "\\\\

!—Iier werden aIIe.Aktivitéten Personlicher Austausch zu anderen
In Teams angezeigt. Teilnehmer:innen
- Kann auch in Gruppen stattfinden

- Der Chat aus Besprechungen
wird hier gespeichert.

Nicht aktiv

In Threm Kalender finden

Sie alle geplanten Termine.
Kalender Ihr Kalender bildet somit
% Ihren Stundenplan ab. HierlGber kann in Ton und
P Video innerhalb von Teams
Ltelefoniert” werden.
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1. Aktivitaten, der sogenannte Newsfeed

2. Auswahlmadglichkeit

Aktivitat

& ;H 3. Suchfilter 4. Weitere Filteroptionen 6ffnen

@ ‘) Nur ungelesen

Chat ¢
. Filtertext eingeben e X N

w3
Teams () Nur R lesen [ @ Erwahnungen
@ <’ Antworten
+iEEEET (©) Reaktionen
% G Verpasster Anruf
/ Anrufe _ }\ Voicemail
s 4 . \ Apps
Sie sind auf dem Laufenden. A
Sie haben hier keine ungelesenen Aktivitéten.
Apps Verwenden Sie die Umschaltfldche, um zwischen
gelesenen und ungelesenen Aktivitaten zu a F||te rtext e| ngeben
wechseln. :

oder
b. Uber Menii auswahlen

vioNaQ



A\

Chat - Sichtbarkeit und Etikette

Kommunikation im Unterricht und dartber hinaus:
Tragen Sie jeden Tag durch einen respektvollen Umgang
miteinander zu einer angenehmen Lernatmosphare bei.

Bitte beachten Sie, dass alle Beitrage, die in den Chat einer Besprechung (inkl. Gruppenraum)
gepostet werden, von allen aus lhrer Gruppe mitgelesen werden kdnnen.

Neben lhnen kdnnen folgende Personengruppen die Chats einsehen:

- Dozent:innen,

- Fachkoordinator:innen

- IBB-Mitarbeiter:innen (im Rahmen von administrativen und organisatorischen Aufgaben)

vionNa



Chat mit einzelnen Personen

A

Aktivitst

Chat

Chat ~

b Angeheftet

* fuletzt

T

RS )

An: Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben

1. Chat offnen

2. Einen neuen Chat starten

3. Namen eingeben

4. Einen persénlichen Chat starten )—} e et

o 1 2 P OB

Sie starten eine ne

Geben Sie unten Ihre erste Nachricht ein.

ue Unterhaltung

B

-

5. Nachricht absenden

vioNaQ




Chat mit mehreren Personen — Gruppenchats

Neuer Chat

An: |Namen, E-Mail, Gruppe oder Tag eingeben

Gruppenname: |

Neuer Chat

An: Namen, E-Mail oder Tag eingeben

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten lhre erste Nachricht ein.

Eine neue Nachricht eingeben

v © B © B @

1. Uber diesen Pfeil 6ffnet sich der
Gruppenname.

2. Einen Gruppennamen erstellen

3. Mitglieder der Gruppe hinzufligen

4. Einen Gruppenchat starten

5. Nachricht absenden

A\
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1. Optionen eines einzelnen Chats 6ffnen
T test test
© ! @ chatauskiappen 1. Allgemeinen Suchfiltern 6ffnen
83 Als ungelesen markieren
Chat - =
<P Anheften a N
& Zu bevorzugten Kontakten ) i :
X\ Stummschalten 2. Weitere Filteroptionen 6ffnen
& Ausblenden +
@  Benachrichtigen, wenn verfiigbar Nach Namen filtern X @ Team
Apps verwalten o Ungelesene
b Angeheftet
T Chat l8schen R @ Chats
Besprechungen
Apps
Kl Stummgeschaltete

vioNaQ
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Aktivitat Anrufe Telefon Kontakte

€83 k

2. Geben Sie hier den Namen der Person ein, die Sie anrufen mochten.

3. At starten —> [T

L 5 4. Ubersicht der Anrufaktivitaten ~

Alle Verpasst Eingehend Voicemail =

vioNaQ

1. Anrufe offnen Namen eingeben



Vielen Dank fir
lhre Aufmerksambkeit.
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