Microsoft Teams

Onlinemeetings einrichten fir SuS
ohne Office 365-Zugang
Anleitung fiir Windows-Computer




Microsoft Teams

Vorbereitung Onlinemeeting durch die LP

y



Kalender in Teams offnen

e Teams Offnen

e Kalender in Teams offnen

7 Uhr

3 Uhr

9 Uhr

>



Besprechung planen

* Neue Besprechung erstellen
e Daflir in der oberen rechten Ecke auf den markierten Pfeil klicken
* «Besprechung planen» anklicken

4 Jetzt besprechen

] Besprechung planen

(2 Liveereignis

06



Besprechung planen

Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent

* Gelb markierte Felder zwingend

Susfillen e 010 e e S o, i i~
« Titel e
» Erforderliche Teilnehmer.. c
* Datum und Uhrzeit "~ — o e il
* Grin markiertes Feld kann ausgefillt )
werden *
= B U S v A WA zv L < = E =B 9 C

 Unter «Erforderliche Teilnehmer» die
Mailadresse der Eltern vom Schuler
eingeben

* Rechts oben auf «Speichern» klicken



Email an eingeladene Personen

* Eingeladene Personen
erhalten automatisch eine
Einladung per Email.

* Im Mail befindet sich ein
Link zum Onlinemeeting.
Mit einem Klick darauf kann
man daran teilnehmen.

Eine Teilnahme am iPad
oder Smartphone ist nur
nach dem Download der
App TEAMS moglich.

(V) Bitte um Antwort,

(©) Montag, 2. November 2020 20:00-20:30 @

20:00 ITest Erkldrung Besprechung planen; Armin Lachinger

21:00

Dies ist ein Test. Hier wird erklart, wie das Erstellen einer Besprechung funktioniert.

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen




Microsoft Teams

Durchfiihrung Onlinemeeting durch LP

y



Lehrperson startet Onlinemeeting

* Im Kalender in Teams die
Besprechung suchen und
anklicken

Test Erklarung Besprechung planen

02.11.2020 20:00 - 20:30

|Test Erkldrung Besprechung planen ‘ Bearbeiten

Armin Liichinger

* Im Popup auf
«Teilnehmen» klicken

E] Mit Teilnehmern chatten

o Armin Lichinger



Lehrperson startet Onlinemeeting

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Test Erklarung Besprechung planen

e Kamera einschalten, falls notig

* Mikrofon einschalten, falls notig -
e Dann auf «Jetzt teilnehmen» QA g

klicken

53 Benutzerdefiniertes Setup Jetzt teilnehmen
J

Andere Teilnahmeoptionen




Lehrperson startet Onlinemeeting

* Lehrperson lasst die Personen im ot
Wartebereich (SuS, welche sich o s
e i n |Ogge n m 6chte n ) ei n befindet sich im Wartebereich.

e Daflir klickt die LP auf «Zulassen» S —— Zulassen




Lehrperson fuhrt Onlinemeeting durch

 Mikrofon/Kamera bei den
Symbolen ein-/ausschalten

 Bildschirm teilen (blau
markiertes Symbol)




Lehrperson beendet Onlinemeeting

 Auf den markierten Pfeil
neben «Verlassen» klicken

* «Besprechung beenden»
wahlen -> beendet
Onlinemeeting fir alle
Teilnehmenden




Microsoft Teams

Teilnahme an einem Onlinemeeting durch SuS
ohne Office 365-Zugang

Anleitung erstellt fir ein Windows Gerat




Teilnahme SuS
am Windows PC

* Voraussetzungen
Windows-Gerat:

* Kompatiblen Webbrowser
(Microsoft Edge oder
Google Chrome)

* Wenn notig
Mikrofon/Kamera

* Einladungsemail aufrufen
und auf den Link klicken.

(i) Bitte um Antwort.

(© Montag, 2. November 2020 20:00-20:30 @

20:00 lTﬁl Erkldrung Besprechung planen; Armin Ldchinger

Dies ist ein Test. Hier wird erklart, wie das Erstellen einer Besprechung funktioniert.

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprec hungsop tionen




Teilnahme SuS
am Windows PC

e Auf Windows-Geraten
wird eine Auswahl an

Teilnahmemadglichkeiten oo
a n geze Igt | Wie m6Chten Sie ol Ihrer In diesem Browser fortfahren
O 0 M. ft T = _- Kein Download oder keine Installation
* Hier «In diesem Browser et .

Besprechung teilnehmen?

fortfahren» wahlen.

Microsoft Teams-App 6ffnen
Haben chon? Wechseln Sie d
Besprechung.

Sie schon? Wechseln Sie direkt zu [hrer
wun



Teilnahme SuS
am Windows PC

* Namen eingeben

 Kamera/Mikro aktivieren
falls notig

e Auf «Jetzt teilnehmen»
klicken

wanl
Lo

Jetzt teilnehmen

::E,': Benutzerdefiniertes Setup




Teilnahme SuS
am Windows PC

° Wa rt en b| S d | Ch d | e Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von lhrer Arbeit oder Schule kam, bitte anmelden.

Lehrperson ins
Onlinemeeting einlasst

’:E‘ Benutzerdefiniertes Setup




Microsoft Teams

Teilnahme an einem Onlinemeeting durch SuS
ohne Office 365-Zugang

Anleitung erstellt fir ein Windows Gerat




Teilnahme SuS
am iPad

Microsoft Teams
Microsoft Corporation

Nr. 1 in Wirtschaft
* % A% ¥

* 4,7 « 175.572 Bewertungen

Gratis

* App «Teams» aus dem
Apple-Store
herunterladen

https//bIHV/teams-lpad Screenshots iphone  iPad

]

LO9PemPr@H



https://bit.ly/teams-ipad

Teilnahme SuS

. P d < Postfacher Bearbeiten w B8 #
al I I I a Eingang ) Armin Liichinger 16:22
An: o
Q Suchen

¢ Kl iC ke i n d e r E i n | a d u n g a Uf Armin Liichinger ) Test Einladung per Mail

Test Einladung per Mail

den Link.

Microsoft Outlook Web Access: https://outlook.office365.com/owa/
schule-diepoldsau.ch/?
itemid=AAMKADYONDRKNDUOLTAWNDUtNDFiOS050Dg1LWI40ODNjMW

SiRzg70iAr.. -+ =]
&exvsurl=1&path=/calendar/item

To receive meeting invitations as .iCalendar attachments instead of
Outlook Web App links, go to https://outlook.office365.com/ove- _._
= ath=/options/popandimap and select Send meeting
invitations in iCalendar format.

Dies ist eine Testeinladung.

@ Gerade aktualisiert <h



Te”na hme SUS Microsoft Teams
am iPad

* App «TEAMS» offnet sich.

e Klicke auf «Als Gast
teilnehmenvy.

Zeit fur die Besprechung!
Wie mochten Sie teilnehmen?

Als Gast teilnehmen

Anmelden und teilnehmen



Teilnahme SuS Microsoft Teams
am iPad

w

* Erlaube TEAMS auf das ol .ﬂ. %
Mikrofon und die Kamera J
. . - ,Teams” mochte auf das
Zuzugre|fen, |ndem du an Mikrofon zugreifen

Hiermit konnen Sie Anrufe tatigen und

« O K » ti p pst R Sprachnachrichten aufzeichnen.

e,

Nicht erlauben

OK

Zeit fur die Besprechung!
Wie mochten Sie teilnehmen?

Als Gast teilnehmen

Anmelden und teilnehmen



Teilnahme SuS
am iPad

* Gib deinen Namen ein
und tippe auf «An
Besprechung
teilnehmen».

Geben Sie lhren Namen ein und
wahlen Sie dann ,An Besprechung
teilnehmen”.

Gast 1

An Besprechung teilnehmen




Teilnahme SuS
am iPad

Test 2 - ohne Login

 Je nach Einstellungen der
LP musst du warten, bis
sie dich in die
Besprechung einlasst.

Hallo Test!

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in Kiirze einlassen.




Teilnahme SuS
a m i P a d © Sie sind als Teilnehmer beigetreten.

* Mit den Symbolen unten
kannst du der Lehrperson:

 Eine Chatnachricht senden
(rot)

* Die Hand aufstrecken
(blau)

 Kamera, Mikrofon und
Lautsprecher ein-/
ausschalten (grun)

* Meeting beenden (orange)




