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Die Kalender-Funktion von Microsoft-Teams

» Kann beispielsweise zur Planung von virtuellen Unterrichtsstunden verwendet werden

Im Folgenden wird das Vorgehen erklart...
(1) ... wie Sie Besprechungen / virtuelle Unterrichtsstunden erstellen kdnnen
(2) ... wie Sie Schiiler/-innen zu einer virtuellen Unterrichtsstunde hinzufligen kdnnen

(3) ... wie Sie nachtraglich Schiiler/-innen zu einer virtuellen Unterrichtsstunde hinzufiigen kdnnen

Hinweis:

Aufgrund der erhohten Nachfrage kann es bis zu 24 Stunden dauern, neu registrierte Benutzer in Microsoft Teams einzurichten.

Bis dahin haben Sie mdglicherweise noch keinen Zugriff auf Teams Funktionen wie z.B. die Kalender-Funktion.
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Kalender

[ Heute ¢ > Marz 2020 - April 2020 -

30 31 01 02

(1) Erstellen von Besprechungen /
virtuellen Unterrichtsstunden

Schritt 1: / _

Klicken Sie auf den Reiter
JKalender”, um den Kalender zu
offnen.
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Kalender

[ Heute ¢ > Marz 2020 - April 2020 -

30 31 01

(1) Erstellen von Besprechungen /
virtuellen Unterrichtsstunden

Schritt 2:
Klicken Sie auf ,,+ Neue
Besprechung*
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Neue Besprechung Detsils  Terminplanungs-Assistent

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Barn, Rom, Stockholm, Wien

(1) Erstellen von Besprechungen /
virtuellen Unterrichtsstunden

12:00 31.03.2020 12330 oM @  Ganztagig

Schritt 3:

In dem nun gedffneten Fenster

kénnen Sie folgende Angaben

hinzufligen:

- Titel der Besprechung (z.B.
Unterrichtsstunde XY)

- Datum und Uhrzeit

- Details (z.B. Inhalte der
Unterrichtseinheit)
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Neue Besprechung Detsils  Terminplanungs-Assistent

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Barn, Rom, Stockholm, Wien *

(2) Hinzufligen von Schler/-
innen

Schritt 4:
Geben Sie die Namen der Schiiler/-
innen in das zweite Eingabefeld ein.
Klicken Sie abschlieRend auf
~Speichern®, um die Besprechung /
virtuelle Unterrichtsstunde zu
erstellen.

Achtung:
Diese Vorgehensweise ist eher flir die Besprechung mit

Kollegen/Kolleginnen gedacht. Wollen Sie mehrere
Schiiler/-innen zu einer virtuellen Unterrichtsstunde
einladen, raten wir zur Anwendung des nachsten Schritts.
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Neue Besprechung Deteds T

(2) Hinzufligen von (externen) Teilnehmer/-
innen / Schler/-innen

Fidin.

Tipp: Bei einer grol3en Teilnehmeranzahl ist
folgendes Vorgehen sinnvoll:

a) Geben Sie den Namen eines(r) Schiiler/-in
ein

b) Klicken Sie zun&chst auf ,,Senden®.
Erst dann wird ein HTML-Link generiert.

c) Offnen Sie den Termin erneut. Nun sehen
Sie im Textfeld einen Link.
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> An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

»

eams | Besprechungeoptioner



IT-ZENTRUM

DIGITALISIERUNG | INNOVATIVE LEHRE

Erstellung von virtuellen Unterrichtsstunden in Microsoft Teams

(2) Hinzufligen von (externen) Teilnehmer/-innen /
Schuler/-innen

B 7 U S % A @ aarv I, = >= = = » ® = H 9 C
d) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diesen Link
und wéhlen Sie ,Link kopieren®,
e) Den kopierten Link kénnen Sie nun z.B. in iLearn oder An Microsoft Teams-Besprechung ol 1=
per E-Mail an die restlichen Schiiler/-innen versenden PRV———

(mit Klick auf die rechte Maustaste und ,Link einfligen) :
Tipp: Bei einer grof3en Teilnehmeranzahl bietet es sich
an, den Link tber einen E-Mail Verteiler zu versenden.
f)  Die Schiler/-innen missen lediglich auf den Link klicken,
um an der Besprechung teilzunehmen.

-> Externe Teilnehmer/-innen (ohne MS Teams Account)
kdnnen NUR Uber einen Link zu einer Besprechung
eingeladen werden!
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Suchen oder Befehl eingeben

l 4 Kalender

4 Jetzt besprechen + MNeue Besprechung |

- | () Hewte < > April 2020

_. 06 07 08 QQ .
Sie kdnnen Ihre erstellte .
Besprechung / Unterrichtsstunde -
nun im Kalender finden. t

Mit Klick auf die jeweilige
Besprechung kénnen Sie auch
im Nachhinein noch Anderungen
(z.B. Schiiler/-innen hinzufiigen)
vornehmen.
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s Terminplanungs-Assistent  Besprechungenatizen  Whiteboard

Mit Klick auf den Link ist eine a
Teilnahme an der Besprechung / 8 oo e
virtuelle Unterrichtsstunde mdglich. L
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An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen
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» Wahrend der virtuellen Unterrichtsstunde finden Sie in der Navigationsleiste die wichtigsten Aktionen:

Zeitanzeige Mikrofon an/aus Weitere Aktionen Teilnehmer anzeigen

Kamera an/aus Bildschirm teilen Chatnachricht schreiben Besprechung beenden
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Wahrend der Besprechung konnen Sie lhren Bildschirm teilen,

sodass alle Schiler/-innen Ihren Bildschirm sehen konnen.

Hierfiir haben Sie drei Méglichkeiten: Desktop, Fenster oder PowerPoint Bildschirm teilen

1. 2. 3.

Fenster PowerPoint Durchsuchen

BI; :-hirrnr'1 Nr 1 Microsoft Teams Microsoft Teams_Erstellu... Eigene Aufnahmen MS " eams_creating virtua... Microsoft Teams_Kalende...  iLearn_Forum_Anleitung_...
Sie teilen Ihren Sie teilen nur ein Sie teilen nur Ihre
kompletten ausgewéhltes ausgewahlte PowerPoint-

Bildschirm Fenster Prasentation
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Fenster PowerPoint Durchsuchen

Bildschirm Nr. 1 Microsoft Teams Microsoft Teams_Erstellu... Eigene Aufnahmen MS Teams_creating virtua... Microsoft Teams_Kalende... iLearn Forum_Anleitung ...

Nur das Teilen mittels PowerPoint ermdglicht Ihnen die
zeitgleiche Nutzung des Besprechungschats

PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

i@ Teams und Kanale durchsuchen
| | Zd

& OneDrive

a

MS Teams_creating virtua...  Microsoft Teams_Kalenc Vom Computer hochladen Whiteboard

Waéhlen Sie ,Vom Computer hochladen® und suchen Sie Ihre
gewiinschte PowerPoint-Prasentation, die Sie teilen mdchten
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Als Organisator der Besprechung
konnen Sie auch alle Teilnehmer/-
innen stummschalten, um eine
storungsfreie Unterrichtsstunde zu
ermaglichen.

Schritt 1:
Klicken Sie auf das Symbol
,1eilnehmer anzeigen*:

Schritt 2:
Klicken Sie auf den Button ,,Alle
stummschalten*
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Kalender

() Heute € > MErz 2020 - April 2020

30 31 01 02
font Dienstag ey

(3) Nachtragliches Hinzuftigen
von Teilnehmer/-innen

a) Offnen Sie den Kalender —>

b) Wahlen Sie die Besprechung,
der Sie eine(n) Schiler/-in
hinzuftigen wollen, mit
Rechtsklick aus.

c) Klicken Sie auf ,Bearbeiten®
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[SR Test Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen  Whiteboard

* Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien ~  Besprechungsopticnen

(3) Nachtragliches Hinzuftigen
von Teilnehmer/-innen

& Test

€k Christian Ebner >

d) Klicken Sie in die Zeile der
Teilnehmer/-innen und fligen sie
die Namen der neuen
Schiler/-innen hinzu.

e) Durch Klicken des Feldes
,Aktualisierung senden* wird
die Anderung aktiv.

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen
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Tipps flr Lehrkrafte:

- Loggen Sie sich als Lehrkraft am besten 10 Minuten vor Veranstaltungsbeginn in die Besprechung ein. Die
Schler/-innen kdnnen erst an der Besprechung teilnehmen, wenn die Lehrkraft an der Besprechung teilnimmt.

Teilen Sie lhren Schiler/-innen vor Unterrichtsbeginn folgende Kommunikationsregeln mit:

- Bitten Sie lhre Schiler/-innen, dass sie Ihre Kamera einschalten

- Bitten sie Inre Schiler/-innen, dass sie Ihr Mikrofon ausschalten

- Weisen Sie Ihre Schiiler/-innen darauf hin, dass sie jederzeit Fragen stellen diirfen, um das Ganze lebendig zu
gestalten. Bei Fragen dirfen die Teilnehmer/-innen kurz Ihr Mikrofon einschalten, um per Audio eine Frage zu
stellen. Aul3erdem dirfen Sie wahrend der Lehrveranstaltung jederzeit Fragen in den Besprechungschat schreiben.




IT-ZENTRUM

DIGITALISIERUNG | INNOVATIVE LEHRE

Erstellung von virtuellen Unterrichtsstunden in Microsoft Teams

Wir wiinschen Ihnen viel Spal bei der Nutzung der Kalender-Funktion von Microsoft Teams!
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