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Kurzanleitung Microsoft Teams Websession

Bei Fragen, Unklarheiten oder Anmerkungen wenden Sie sich bitte an den Helpdesk:
elearning@dhbw-stuttgart.de.

Wichtig: Grundsatzlich mussen alle Personen, die Microsoft Teams nutzen (Lehrende
und Studierende), sich mit Ihrer Hochschuladresse im Portal Microsoft Office365
registrieren und zudem die Einverstandniserklarung an das IT.Service-Center senden
(s.u.). Mit diesen Zugangsdaten haben Sie die Moglichkeit, Sessions zu halten bzw. zu
besuchen.

Diese Anleitung wurde initial durch Prof. Dr. Jennifer Schneider und Katja Beck von
der Wirtschaftsinformatik erstellt und durch das ESC erganzt.
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1 Zugang zu Microsoft Teams liber Microsoft Office365

Wenn Sie die Anwendung Microsoft Teams nicht besitzen, kdnnen Sie Uber die
Registrierung auf Microsoft Office365 mit Ihrer Hochschuladresse die Software nutzen.

Gehen Sie hierfiir auf die Homepage der DHBW Stuttgart (www.dhbw-stuttgart.de). Uber
den Reiter ,Studierende” wahlen Sie ,IT.Service Center”.

-- DHBW Stuttgart Stuttgart | Campus Horb

Duale Ho
Baden-Wirtte

Studieninteressierte Studierende Duale Partner Alumni Lehrbeauftragte

Hochschule Bibliothek Studienfinanzierung
Studierendenportale gz Studierendenvertretung
Dualis 2 Studierendenwerk Stuttgart
E-Learning Hochschulsport
Studienangebot: Master
Erstsemester Studium Generale

Gebiihren und Beitrage Downloads

Klicken Sie auf der neuen Seite auf ,Informationen flr Studierende”.

-- PHBhW StUttgart Stuttgart | Campus Horb

Studieninteressierte Studierende Duale Partner Alumni Lehrbeauftragte e

Hochschule Studienangebot Einrichtungen Internationales Forschung

IT.Service Center (Rechenzentrum)

Studierende
< > Informationen fiir Studierende >
> Supportfur Studierende

Lehrende

> Informationen fiir Lehrende
— > Support fiir Lehrende
|

Mitarbeitende

> Remote-Support fir Mitarbeitende
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Wahlen Sie auf der nachsten Seite ,Microsoft Office 365".

Duale
Baden-Wi

.- DHBW Stuttgart Stuttgart | Campus Horb

Studieninteressierte Studierende Duale Partner Alumni Lehrbeauftragte EES

Hochschule Studienangebot Einrichtungen Internationales Forschung

Stuttgart > Studierende > IT.Service Center > Informationen fiir Studierende

Informationen flr Studierende

Bibliothek

Auf diesen Unterseiten finden Sie Informationen und Anleitungen zu unserer Infrastruktur.
Studierendenportale

Bei Fragen, Problemen und Anregungen verwenden Sie bitte unser Support-Formular.
Dualis &z

E-Learning

v IT.Service Center Wichtige Information

v Informationen fiir Studierende
Die nachfolgenden Informationen gelten fiir Studierende des Standorts Stuttgart der DHBW Stuttgart.
Zugangsdaten zum Rechnernetz

Informationen fiir Studierende am Campus Horb finden Sie hier.
Account-Management

E-Mail an der DHBW Stuttgart

Webmail 2 > Zugangsdaten zum Rechnernetz

Studierendenausweis > Account-Management &z
> E-Mail ander DHBW Stuttgart

> Webmail

Kopieren und Drucken

Rechnerraume

> Studierendenausweis
WLAN/VPN Zugang > Kopieren und Drucken
Angebote fir Studierende > Rechnerriume
Office 365 >
Virtueller PC-Pool >
Nextcloud Cloud-Speicherplatz >

>
bwCloud

> Nextcloud Cloud-Speicherplatz
E-Books / Datenbankangebote der > bwCloud
Bibliothek wou

> E-Books /Datenbankangebote der Bibliothek
Shibboleth -

> Shibboleth

Auf der nachsten Seite wird erklart, wie Sie als lehrende Person die Angebote nutzen
kdnnen. Schicken Sie bitte in diesem Zuge lhre Einverstandniserklarung mit den
erforderlichen Daten an das IT.Service-Center (helpdesk@dhbw-stuttgart.de).
Zusétzlich finden Sie auf dieser Seite ,Hinweise zur ersten Anmeldung an Office365“.
Bitte folgen Sie diesen.
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Stuttgart | Campus Horb

DHBW Stuttgart

Studieninteressierte Studierende Duale Partner Alumni Lehrbeauftragte

Duale Hochsch

i

Hochschule Studienangebot Einrichtungen Internationales Forschung

Stuttgart > Studierende > IT.Service Center > Informationen flr Studierende > Office 365

Bibliothek
Office 365 ist das Cloud-Angebot von Microsoft & zur Nutzung der folgenden Dienste:
Studierendenportale z
. ® OneDrive (personlicher Cloud-Speicherplatz)
Dualis & o Sharepoint (Plattform zur Zusammenarbeit im Team)
® Skype for Business (Videotelefonie und Videokonferenz)
* Teams (App zur Team-Zusammenarbeit, die Funktionaitaten von Sharepoint und Skype in einer einheitlichen Oberfliche integriert)

° uv.m.

E-Learning
v IT.Service Center

v Informationen fir Studierende AuBerdem kénnen Studierende und Lehrende Microsoft Office 365 ProPlus (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, ...) als

Zugangsdaten zum Rechnernetz Desktopanwendungen kostenlos herunterladen und nutzen, solange eine Immatrikulation oder ein Lehrauftrag besteht.

Account-Management iz

tudierende und Lehrbeauftragte der DHBW Stuttgart (inkl. Campus Horb)
E-Mail an der DHBW Stuttgart

Um die Angebote nutzen zu kdnnen, bendtigen wir lhre Einverstandniserklarung, da folgende personenbezogenen Daten an Micros)

Webmail 2 weitergegeben und dort in europaischen Rechenzentren gespeichert und verarbeitet werden:

Studierendenausweis e Vor-und Nachname.

e E-Mail-Adresse an der DHBW-Stuttgart.

o Telefonnummer oder alternative Kontaktméglichkeit zum Zweck einer zusatzlichen Priifung der Anmeldung nach Eingabe von E-Mail-
Adresse und Passwort sowie zur Riicksetzung der Zugangsdaten. Diese alternative Kontaktmdglichkeit wird bei der Erstanmeldung voj
Ihnen eingegeben und ist nicht fiir Professoren, Mitarbeiter oder Lehrbeauftragte einsehbar.

e Kursbezeichnung aus Dualis.

Kopieren und Drucken
Rechnerraume

WLAN / VPN Zugang
Angebote fiir Studierende

Office 365 Studierende haben die Maglichkeit, die Einverstandniserklarung zu Studienbeginn im Verlauf des Accountaktivierungsprozesses zu

erteilen. Sollten Sie das Einverstandnis nicht erteilt haben, so konnen Sie dies formlos (iber unseren ServiceDesk jederzeit nachholen.

Virtueller PC-Pool
Nextcloud Cloud-Speicherplatz
bwCloud

E-Books / Datenbankangebote der
Bibliothek

Umgekehrt kdnnen Sie lhre Zustimmung jederzeit formlos tiber unseren ServiceDesk widerrufen.

Microsoft Office 365 ist Giber die Adresse http://portal.office365.com erreichbar. Bitte beachten Sie die Hinweise zur ersten Anmeldung
an Office365 w.

Ausfihrliche Informationen, Dokumentationen und Tutorials zur Nutzung von Office365 finden Sie im Ofﬁce365fTrainings—Centy

Shibboleth

Nach erfolgreicher Erstanmeldung melden Sie sich bitte Uber http://portal.office365.com mit
Ihren Daten an.

Es erscheint nun die Startseite von Office365, wahlen Sie bitte lhre gewtinschte App, in
diesem Fall Teams. Die Teams-Seite 6ffnet sich.

Wenn bei lhnen auf der Startseite (noch) keine Apps erscheinen, wurde Office365 fir Sie
wahrscheinlich noch nicht freigeschaltet. Bitte kontaktieren Sie in diesem Fall nochmal das
IT.Service-Center und haben Sie etwas Geduld.

Hinweis: Wir empfehlen auf MacOS den Browser Chrome (Alternativ: Firefox) und auf
Windows neben Chrome auch den Edge Browser.
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£ Suchen
Guten Morgen Office installieren
Neue/s Class
" OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway Forms

beginnen Notebook

Alle Apps
Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt Entdecken T Hochladen und 8ffnen... =

—

@] Unbenanntes Formular Gestern um 14:43 Nur far Sie

Ziehen Sie eine Datei hierhin, um sie hochzuladen und zu 6ffnen. Mehr auf OneDrive —>

OneDrive SharePoint
Zuletzt verwendete Ordner Haufig verwendete Websites  Sie folgen

n 0365grpTestsession Wirtschaftsinfor...

Keine zuletzt gedffneten OneDrive-Ordner

. Wechseln Sie zu OneDrive, und kommen Sie dann hierhin,

um eine Liste der von Ihnen gedffneten Ordner anzuzeigen.

Zu OneDrive wechseln > Zu SharePoint wechseln >

2 Vorbereitung der Websession

2.1 Team anlegen — Fir die Online-Veranstaltung
Die Websession bedarf einer Vorbereitung: Es muss ein sogenanntes ,Team* erstellt
werden, hier also ein Studierenden-Kurs. Gehen Sie zur Erstellung des Teams wie folgt vor:

Wahlen Sie das Symbol ,Teams" und klicken auf ,Team erstellen®.
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. | W
Team erstellen Einem Team mit einem Code
beitreten

Code eingeben

Haben Sie einen Code fir den Beitritt zu

25" Team erstellen

einem Team erhalten? Oben eingeben.

Wahlen Sie einen Teamtyp aus. Wir empfehlen in diesem Fall ,Kurs®. In diesem Typ sind
Lehrende ,Teambesitzer und organisieren wie in einer Prasenzvorlesung die eigenen
Studierenden.

Teamtyp auswiahlen

oY \i
s | 1

Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere
Diskussionen, Gruppenprojekte, Community (PLC) Schulverwaltung und - Clubs, Studiengruppen und

Aufgaben Dozentenarbeitsgruppe entwicklung auBerschulische Aktivitaten

Abbrechen

Wahlen Sie einen Namen (z.B. Kurs oder Vorlesung) und klicken danach auf ,Weiter“. Das
Team wird erstellt.
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Team erstellen

Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schiler nehmen als Mitglieder teil. Jedes Kursteam erlaubt es
Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schulerfeedback aufzuzeichnen sowie lhren Schilern einen
privaten Bereich fir Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen.

Name

Testsession)

0365grpTestsessionWirtschaftsinformatik (7)

Beschreibung (optional)

Abbrechen

Benutzer zu ,0365grpTestsessionWirtschaftsinformatik” hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

Studenten suchen

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine Person an |hrer
Schule auszuwshlen.

Uberspringen

Klicken Sie auf ,Uberspringen®. Das Anlegen von Studierenden ist nicht notwendig.

Danach 6ffnet sich die leere Oberflache des Teams mit dem Kanal ,Allgemein®.



< Alle Teams

03

Allgemein

0365grpTestsessionWir... **
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Suchen oder Befehl eingeben @ — (] X

03 Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team

Willkommen bei 0365grpTestsessionWirtschaftsinformatik

Waihlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

5\0\‘!,\ =1

Kursmaterialien hochladen Kursnotizbuch einrichten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

Ay @ © @ B & B Q ~

2.2 Teilnehmer einladen
Um die Teilnehmer einzuladen, verwenden Sie bitte einen Code. Gehen Sie dazu wie folgt

vor:

Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Namen des Teams und dann auf ,Team

“,
verwalten®:

Microsoft Teams ‘4 Suchen oder Befehl ei

Teams Y m Allgemein Beitrdage Dateien Kursr

lhre Teams

Allgemein

m 036SgrpTEst-ESCIT.SeNiceE

7 Ausblenden

I 3 Team verwalten

Willkomm

o P—— , den Kurs- oder Stt
< Mitglied hinzufligen

@  Link zum Team erhalten

) Tags verwalten
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Danach wechseln Sie in den Reiter ,Einstellungen® und klicken im Bereich , Teamcode*“ auf
den Button ,Erstellen®:

‘ 0365grpTEst-ESCIT.Service - ® Team
0365grpTEst-ESCIT.Service
Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kanéle Apps  Analysen
* Team-Design Design wahlen
» Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufligen von Apps und gffehr aktivieren
» Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren
» @Erwdhnungen Wahlen, wer die @Team- ungl@Kanalerwahnungen verwenden kann
+ Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten keine

Teilnahmeanforderungen

W nicht mit einem Teamcode teilnehmen

v Crlalacalaw [ (SO I FN ¥ PRUSRSONNY [ SN PR PV - X DN RPN PO

Nachdem der Teamcode angezeigt wird, kopieren Sie diesen:

~ Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Ben®ger direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten keine

Teilnahmeanforderungen

2lg5b8u
¢” Vollbild O Zuriicksetzen {i) Entferne
Hinweis: Gaste konnen nicht mit einem Tamcode teilnehmen

Hinweis: Mit dem Code konnen sich die Studierenden direkt am erstellten Team anmelden.

3 Teams Code an die Studierenden versenden

Melden Sie sich dazu bitte mit Inre DHBW E-Mail-Adresse und lhrem Passwort am
Webmailer der DHBW Stuttgart an: ,Roundcube Webmailer®

Uber Roundcube kénnen Sie an lhren gesamten Kurs eine E-Mail versenden, die alle
Studierenden des Kurses erreicht. Gehen Sie dazu wie folgt vor.

3.1 Kursbezogene Verteiler
Verwenden Sie eine kursbezogene Verteileradresse, die sich wie folgt zusammensetzt:

,stud-verteilertKURSNAME @lehre.dhbw-stuttgart.de“ (Bsp. siehe unten)
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Hiweis: Der Versand an diesen Verteiler geht nur Gber Roundcube und als Absenderadresse
wird Ihre DHBW E-Mail-Adresse genutzt!

Wenn Sie den Kursnamen nicht kennen, wenden Sie sich bitte an lhr zustandiges
Sekretariat.

Beispiel:

Sie moéchten eine eMail an den Kurs STG-WIB17A senden. Die Adresse des Verteilers
lautet dann ,stud-verteiler+STG-WIB17A@lehre.dhbw-stuttgart.de“. Nach Versand der eMail
erhalten Sie eine Bestatigung mit der Anzahl und den Namen der Studierenden, an die die
eMail versandt wurde.

st () Logout

roundcube e = M Address Book &b Settings
> n v B
Cancel Send Save Spell Attach Responses
Contacts K <« > ) From "Stoeffer Andreas (stoeffer)" <stoeffer@lehre.dhbw-stuttgart.de> | /# Edit identities fi=]
Q = [ stud-verteiler+STG-WIB17A@lehre.dhbw-stuttgart.de
@ Add Cc @ AddBcc @) Add Reply-To ) Add Followup-To

E¥: Personal Addresses
Subject

a [Editor type | Plain text |} Priority | Normal <] Return receipt Delivery status notification Save sent message in | Sent |

Attach a file

4 Websession starten und durchfiuihren

4.1 Websession starten
Um eine Websession zu starten, klicken Sie auf das Kamera-Symbol im Menu der Fulleiste:

10
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A4 Suchen oder Befehl eingeben @ — O X

< Alle Teams 03 Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team

03

0365grpTestsessionWir...
Willkommen bei 0365grpTestsessionWirtschaftsinformatik

Allgemein R . . . N
Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

éLﬂ\ =1

Kursmaterialien hochladen Kursnotizbuch einrichten

Neue Unterhaltung. Gejg azum Erwdhnen @ ein.
AR OR T @ & oo B

Sie kdnnen als Betreff den Vorlesungsnamen eingeben:

Mdchten Sie einen Beheff hinzufligen?

Klicken Sie nun auf ,Jetzt besprechen®:

Jetzt besprechen

Ab diesem Zeitpunkt ist die Websession aktiv, wechselt zur Konferenzansicht, und die
Studierenden kénnen der Websession beitreten. Die Kamera wird automatisch aktiviert,
kann aber deaktiviert werden (s.u.).

4.2 Websession durchflhren
Im Folgenden werden die fir eine Durchflihrung der Websession notwendigen
Funktionalitaten kurz erklart.

Die Funktionalitaten sind in den lcons zu finden, die erscheinen, wenn Sie mit der Maus Uber
den Screen fahren:

Ihre eigene Kamera und |hr eigenes Mikrofon als Dozent/in kdnnen Uber diese beiden Icons
ein- bzw. ausgeschaltet werden.

11
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Das Teilen-Icon erlaubt es Ihnen, z.B. Desktop oder einzelne Anwendungen anzuzeigen.
Nach Klick auf das Teilen-lcon werden Desktop, die aktuell aktiven Anwendungen sowie ein
Whiteboard als Funktion angeboten.

Ein Beispiel:

Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

I T 3 =4

T -

Bildschirm Nr. 1 Test (Besprechung) | Micr... WissenschaftlichesArbeit...  WissenschaftlichesArbeit... Microsoft Whiteboard

- Desktop: Man kann seinen Desktop (Bildschirm) zeigen: Die anderen sehen alles,
was Sie selbst auf dem Desktop tun (also auch eventuelle private Mails in der
Pause).

- Aktive Anwendungen, hier: PowerPoint. Tipp: Offnen Sie, bevor Sie auf das
Teilen-lcon gehen, die Prasentation, die Sie zeigen mdchten. Dann ist die
PowerPoint bereits in Teams verfiigbar und Sie missen nur noch darauf klicken.

- Whiteboard: Auf dem Whiteboard kann frei gezeichnet bzw. geschrieben werden.
Auch Uber die zu den Tablets gehérenden Stifte (z.B. Surface Pen) kann das
Whiteboard genutzt werden. Wenn man aus dem Whiteboard in eine andere Ansicht
wechselt, sind die Notizen spater noch zu sehen.

Ein Klick startet das Teilen. Das Kamerabild des Dozierenden ist unten rechts noch zu
sehen. Wenn man das nicht mochte, muss die Kamera Uber das Kamera-lcon deaktiviert
werden.

Sie kdénnen jederzeit die Ansicht wechseln, z.B. von PowerPoint zu Desktop, wenn Sie auf
das Teilen-Icon klicken.

Teilen

(4]

Nach Klick auf die drei Punkte offnet sich ein MenU, in dem im Wesentlichen zwei Punkte
relevant sind:

12
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¢33 Gerateeinstellungen anzeigen

B Besprechungsnotizen anzeigen

=3 Vollbildmodus aufrufen

7% Meinen Hintergrund weichzeichnen

Liveuntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))
: Tastatur

© Aufzeichnung beginnen

(74 Eingehendes Video deaktivieren

- Meinen Hintergrund weichzeichnen: In dem Fall ist nur der Dozent/die Dozentin
scharf zu sehen und eventuelle private Hintergriinde wie das private Arbeitszimmer
sind verwischt.

- Aufzeichnung beginnen: Die aktive Session kann aufgezeichnet werden und spéater
nochmals angeschaut werden. Dazu auf ,Aufzeichnung starten® klicken und nach
gewtunschtem Ende wieder Uber das gleiche Menu auf ,Aufzeichnung beenden®
gehen.

- Die aufgezeichnete Session wird im Besprechungschat (s.u.) mit etwas
Zeitverzdgerung angezeigt. Nachdem die Aufzeichnung angezeigt wird, kann ein
Link abgerufen und geteilt werden: Dazu im Chat auf die drei Punkte gehen, den
Stream-Link abrufen und dann kopieren und teilen.

Besprechung D

Aufgezeichnet von: ...

Es empfiehlt sich, den Chat einzublenden Uber das Sprechblasen-lcon, um zu sehen, ob
Studierende Fragen haben.

13
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Uber den Klick auf das Personen-lcon kann man die Teilnehmerleiste ausblenden bzw.
einblenden.

Teilen

(4]

Die Session beenden Sie mit der roten Horertaste.

5 Weitere Tipps

Wo findet man Tutorials? Microsoft stellt ein umfassendes Schulungsangebot (mit
Videoanleitungen) zur Verfigung: https://support.office.com/de-de/teams

Des Weiteren finden Sie Uber LinkedIn Learning verschiedene Trainingsvideos. Mit ihrem
Lehrenetz-Account der DHBW Stuttgart kdnnen Sie darauf zugreifen:
https://www.linkedin.com/learning/login-ent

Weitere Hinweise zur Nutzung:

- Bei Teams kann jede/r Teilnehmer/in ohne Aufforderung durch den/die Dozentin den
Bildschirm teilen. Das ist gut fiir das Zeigen von Ubungen einzusetzen.

- Es ist empfehlenswert, dass alle Teilnehmer Mikrofon und Kamera ausgeschaltet
haben, auRer, dies ist fir Ubungs- bzw. Diskussionszwecke erforderlich.

- Wozu dient der Ordner Kursmaterialien auf der Startseite? Dieser ist optional und
wird nicht fur die Websession bendétigt. Bitte speichern Sie weiterhin das Material auf
Moodle.
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