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1 Vorbereitungen — Installation, Darstellung und Technik

1.1 Teams installieren

Um Online Unterricht mit Ihren Schilern durchzufihren, benétigen Sie einen PC/ Laptop/ Apple Mac
mit Kamera, Mikro und Lautsprecher. Alternativ ist die Durchfiihrung auch mit einem Tablet
(z.B. iPad) moglich. Auf dem Tablet gelten einige Einschrankungen (z.B. Dateien hochladen).

Sie sollten auf jeden Fall die Teams App auf lhrem PC/ Laptop/ Mac oder Tablet installieren. Sie kon-
nen zwar auf einem PC auch per Internet Browser an einer Online Besprechung teilnehmen, aber
wenn Sie selbst Online Unterricht ,,geben” mochten, bendtigen Sie die jeweilige App.

Windows und Mac Installation

m Offnen Sie die Internetseite https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-
teams/download-app oder geben Sie in lhre Suchmaschine ,,Microsoft Teams installieren” ein.

m Es 6ffnet sich die Microsoft Internetseite.

= Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams +  Funktionen «  Ressourcen ~  Plane und Preise  Mehr « Alles von Microsoft ~ 0O

m Klicken Sie auf die Schaltfliche Teams herunterladen. Auf einem Windows PC sollte Giber Teams
herunterladen das Windows Logo und auf einem Mac das Mac Logo angezeigt werden.

Teams fiir die Arbeit auf dem Desktop herunterladen

m Folgen Sie den Anleitungen des Installationsdialogs.

m Nach erfolgreicher Installation melden Sie sich mit lhrem Office 365 Benutzernamen (E-Mail-
Adresse) und lhrem Passwort an.

Tablet und Smartphone Installation

m Offnen Sie auf lhrem Tablet oder Smartphone den App Store (Apple) oder den Play Store (And-
roid, z.B. Samsung). Suchen Sie nach ,Microsoft Teams”.

i. Microsoft Teams

Microsoft Corporation

Microsoft Teams

$ Wirtschaft (J;J
1 8.8 & 8.3

Installieren

m Klicken Sie auf Installieren.

m Beim ersten Start der App erlauben Sie den Zugriff auf das Mikrofon und die Lautsprecher. Zu-
satzlich erlauben Sie der App lhnen Mitteilungen zu senden (es gibt auch einen Wochenend-Mo-

dus ).

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -2-


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

)
Handout Online Unterricht mit Teams ¢ cloudteaching

1.2 Darstellung — Teams Einstellungen anpassen

Die folgenden Einstellungen haben sich in meiner Teams-Nutzung bewahrt. Sie gelten fiir die
Windows App und Mac App. Auf dem Tablet missen Sie die Einstellungen nicht anpassen.

m Starten Sie Teams und klicken Sie oben rechts auf Ihr Portrait oder lhre Initialen. Klicken Sie an-
schlieBen auf Einstellungen.

[
WHOGA v | Brg | — o X
H. Schmidt (WIHOGA Do...
Bild &ndern
Verfligbar >

4 Statusmeldung festlegen

[J Gespeichert

£33 Einstellungen

m Legen Sie im Bereich Layout Liste fest. Im unteren Bereich aktivieren Sie alle Checkboxen bis auf
GPU-Hardwarebeschleunigung und Protokollierung.

m Die Checkbox , Neue Besprechungserfahrungen aktivieren” ermoglicht die Anzeige von bis zu 49
Schilern in einer Online Besprechung.

Layout

Waéhlen Sie aus, wie Sie zwischen Teams navigieren méchten.

Raster Liste

Anwendung

Klicken Sie zum Neustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbol in der Taskleiste
und wahlen Sie dann ,Beenden”. Offnen Sie Teams daraufhin erneut.

Anwendung automatisch starten

(< J <

Anwendung im Hintergrund &ffnen
Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fir Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)

Neue Besprechungserfahrung aktivieren. (Neue Besprechungen und Anrufe
werden in separaten Fenstern gedffnet. Erfordert einen Neustart von Teams.)
Protokollierung fiir Besprechungsdiagnose aktivieren (Neustart von Teams
erforderlich)

(< B <

(<

O

= Ubernehmen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf das Kreuz oben rechts. Beenden Sie an-
schliefend Teams.

m Starten Sie lhren PC/ Mac neu! AnschlieBend 6ffnen Sie wieder die Teams App. Die Einstellun-
gen wurden Gbernommen.
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1.3 Technik Check

Bevor Sie eine Online Besprechung starten, sollten Sie immer eine kurze Uberpriifung Ihrer Kamera
und lhrem Mikro durchfiihren. Bei den ersten Besprechungen werden Sie immer ein wenig aufgeregt
sein und dann hilft es, wenn Sie wissen, dass Ihre Technik funktioniert.

m Klicken Sie fir Ihren Techniktest auf Threm PC oder Mac in der Teams App oben rechts auf lhre
Initialen/ Ihr Bild. Wahlen Sie anschlieBend Einstellungen aus.

I
WIHOGA ~ | [ > 1 X

\

-

H. Schmidt (WIHOGA Do...
Bild &ndern

Verfiigbar >

4 Statusmeldung festlegen

[J Gespeichert

£32 Einstellungen

m Klicken Sie in der linken Spalte auf Gerate.

Einstellungen

€2 Allgemein
& Datenschutz

L) Benachrichtigungen

{3} Gerate

B Berechtigungen

% Anrufe
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= Uberpriifen Sie die Auswahl Ihres Lautsprechers und Mikrofons und fiihren Sie anschlieRend ei-
nen Testanruf durch.

Audiogerite

Benutzerdefiniertes Setup v

Lautsprecher

Lautsprecher (Sound Blaster Play! 2) NS

Mikrofon

Mikrofon (C922 Pro Stream Webcam) N

2y Testanruf flihren

Sekundarer Rufton

Keine N4
Kamera
922 Pro Stream Webcam V4

Vorschau

m Im Idealfall sehen Sie sich selbst unten in der Kameravorschau. Falls kein Bild angezeigt wird,
Uberprifen Sie,

o ob Sie evtl. Ihre Kamera am Laptop noch mit einem Aufkleber abgeklebt haben

o oban einem Desktop PC das USB-Kabel Ihrer Webcam lberhaupt angeschlossen ist.

Beenden Sie den Technik Check mit einem Klick auf das Kreuz oben rechts.
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2 Online Besprechungen starten und teilnehmen

Besprechungen planen oder direkt in einem Team starten?

Sie kdnnen Online Besprechungen lber den Kalender in Teams im Vorfeld planen (z.B. Donnerstag,
09:30, Klasse WG18, Mathe). Dies macht aber nur Sinn, wenn Sie nicht nach Ihrem regularen Stun-
denplan unterrichten. Unterrichten Sie nach Stundenplan, wird lhre Klasse eh am Donnerstag in |h-
rem Team auf eine Online Besprechung warten und muss nicht im Vorfeld eingeladen werden.

Das folgende Kapitel beschreibt Schritt-fiir-Schritt die Durchfiihrung einer Besprechung ohne vorhe-

rige Planung. Die Planung einer Besprechung wird im Anschluss beschrieben.

2.1 Online Besprechung starten

Eine Online Besprechung starten Sie mit der Teams App auf lhrem PC/ Mac/ Tablet oder Smartphone.

Offnen Sie hierzu die Teams App auf lhrem Endgerit.

m Wechseln Sie in das entsprechende Team (z.B. WG18 EDV Schmidt). Im Kanal Aligemein sollte
der Reiter Beitrage geoffnet sein. Nutzen Sie an |hrer Schule je Klasse ein Team wechseln Sie in

lhren Fachkanal z.B. Mathe Meyer.

Teams e

Ihre Teams

@ WG18EDV Schmidt

Allgemein

m In der Meniileiste des Teams klicken Sie oben rechts auf ,Jetzt besprechen”. Abhangig von lhrer

Bildschirmauflosung wird ein Kamerasymbol oder ,,Besprechung” angezeigt.

@ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch 2 weitere v+ ® Team | ¢

G4 Jetzt besprechen

Besprechung planen

®

(7] Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+ @ Team @

Allgemein
HOFA2010b EDV Schmidt

Beitrage Dateien Weitere

FT77%@m)

N

(=)

m Bei der ersten Durchfiihrung einer Besprechung werden Sie von Teams aufgefordert, den Zugriff
auf das Mikrofon, die Kamera und die Lautsprecher erlauben. Diesen Zugriff erlauben Sie bitte.

Sie kénnen alle Gerate individuell wahrend einer Besprechung ein- oder ausschalten.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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PC/ Mac:

m Geben Sie im oberen Bereich einen sinnvollen Betreff (z.B. BWL Einflihrung Produktionsfakto-
ren) ein. Im Anschluss an die Online Besprechung wird der Betreff weiterhin im Reiter Beitrage
angezeigt.

m Sie sollten im linken Bereich Ihr Kamerabild sehen. Unter der Kamera kdnnen Sie einen virtuel-
len Hintergrund auswahlen (Strand statt Arbeitszimmerchaos). Mehr zu virtuellen Hintergriin-
den auf Seite 12. Wahlen Sie rechts Computeraudio aus.

BWL Einfilhrung Produktionsfaktoren

m Klicken Sie auf Jetzt teilnehmen. Die Besprechung startet und es wird ein schwarzer Bildschirm
angezeigt.

iPad:

m Geben Sie im oberen Bereich einen sinnvollen Betreff (z.B. BWL Einfiihrung Produktionsfakto-
ren) ein. Im Anschluss an die Online Besprechung wird der Betreff weiterhin im Reiter Beitrdge
angezeigt.

2 BWL Einfiihrung Produktionsfaktoren

%
%% Aus

! )

Video ist Mikrofon ist

deaktiviert deaktiviert LE TG

Besprechung starten v

m Klicken Sie auf Besprechung starten.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -7-
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Die Besprechung startet und es wird ein schwarzer Bildschirm angezeigt.

Kontakte zur Teilnahme einladen

Ihre Schiiler kdnnen diese Besprechung jetzt in Ihrem Team bzw. Kanal ,sehen” und auf Teilnehmen
klicken (siehe nachste Seite). Sobald die Schiiler der Besprechung beitreten, sehen Sie nach und nach
in der Mitte die einzelnen Schiilernamen oder Kamerabilder.

2.2 Aneiner Online Besprechung teilnehmen

m Sie kdnnen Uber jedes Endgerat (PC, Mac, Tablet, Smartphone, Internet Browser) mit der Teams
App an einer Besprechung teilnehmen.

Offnen Sie in der Teams App das entsprechende Team (z.B. Hofa2004 BWL Schmidt) oder den
entsprechenden Kanal (z.B. Mathe Meyer). Wechseln Sie in den Reiter Beitrage Die Besprechung
wird angezeigt. Klicken Sie auf Teilnehmen.

Allgemein Dateien 5 weitere v+ @ Team Q4 (D e

Besprechung in Allgemein

@« Besprechung in Allgemein gestartet

¢ Antworten

m Uberpriifen Sie lhre Video- und Audioeinstellungen aus. Klicken Sie anschlieRend auf Jetzt teil-
nehmen.

Wihlen Sie Ihre Video- und Audiooptionen aus.

(5] computersudio
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2.3 Wechsel zwischen einer Besprechung und Teams

Windows PC

Wahrend eines Meetings konnen Sie alle Funktionen von Teams oder anderen Programmen auf Ih-
rem Rechner weiter nutzen! Solange Sie lhren Bildschirm nicht teilen, sehen die Schiiler nicht, welche
Dokumente Sie gerade 6ffnen.

m In der Windows Taskleiste ganz unten auf lhrem Bildschirm sehen Sie alle ge6ffneten Pro-
gramme (z.B. Word, OneNote, Teams). Wenn Sie an einer Besprechung teilnehmen, finden Sie
in der Taskleiste ZWEIMAL Teams!

T - Allgemein (We... T p BWL EinfGhrun...

m Ein Team Fenster ist die aktuelle Besprechung (BWL Einfihrung Produktionsfaktoren). Das an-
dere Fenster (Allgemein) ist lhre normale Teams App mit allen Méglichkeiten. Diese kdnnen Sie
wahrend einer Besprechung 6ffnen, ohne das lhre Schiiler dies bemerken.

m Klicken Sie wahrend einer Besprechung auf das Fenster Allgemein in lhrer Taskleiste. Sie wech-
selnin lhr ,normales” Teams und kénnen z.B. andere Teams 6ffnen oder Chats lesen.

Q Suche

Allgemein Beitrige Dateien 5weitere v~ ®Team | 3 Besprechung v | (D e

g
3
a
4

Sa BWL Einfiihrung Produktionsfaktoren beendet: 50 Min. 8 Sek. @ - -
Webinare s ¢« Antworten

Allgemein =

e BWL Einfihrung Produktionsfaktoren

@« BWL Einfiihrung Produktionsfaktoren gestartet

m Klicken Sie in der Taskleiste auf das Fenster BWL Einflihrung... 6ffnet sich wieder die Bespre-
chung.

m Sie konnen auch Uber die Taskleiste oder tiber das Windows Startmeni beliebige andere Pro-
gramme wahrend einer Besprechung aufrufen. Solange Sie den Bildschirm nicht teilen, kdnnen
Ihre Schiler die ge6ffneten Programme/ Fenster nicht sehen!

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -9-



-~

Handout Online Unterricht mit Teams ! cloudteachin

iPad

® Um auf dem iPad von der Besprechung in Teams zu wechseln, tippen Sie einmal auf den Bild-
schirm. Oben links wird neben dem Besprechungstitel ein Pfeil nach links angezeigt. Tippen Sie
auf diesen Pfeil.

m |hre ,normale” Teams Umgebung wird angezeigt. Sie kénnen nun in beliebige andere Teams
oder Chats wechseln.

m Um wieder in Ihre Besprechung zu wechseln, tippen Sie rechts auf das freischwebende Minia-
turbild Ihrer Besprechung.

Q Teams + @ Q Aligemein & |

. V
-
a- (]
" ——
.
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2.4 Online Besprechung planen

Die regularen Online Besprechungen fiir lhren Unterricht missen Sie nicht (!) extra vorab in Teams
planen. Sie wechseln einfach um z.B. 07:44 Uhr in |hr Team und starten eine Besprechung. lhre Schii-
ler treten der Besprechung bei und es geht los.

Mochten Sie

* eine Besprechung mit externen Gasten (z.B. Elternsprechtag, Bewerbungsgesprache, Ausbil-
dungsbetriebe)

* eine Konferenz
* oder andere Besprechungen durchfihren

kénnen Sie diese Besprechung vorab in Teams planen und den Teilnehmern einen Einladungslink zu-
senden.

Wechseln Sie in das Team bzw. den Kanal, in dem Sie die Besprechung durchfiihren méchten.

m Klicken Sie oben rechts auf Besprechung und wahlen Sie Besprechung planen aus.

Allgemein Beitrige Dateien 5 weitere v @ Team T4 Besprechung || ~
[t} 34 Jetzt besprechen

I Besprachung planen I

m Legen Sie den Titel fest.

m Mochten Sie die Teilnehmer per E-Mail einladen, geben Sie die entsprechenden Mail Adressen
oder Office 365 Benutzernamen ein. In unserem Beispiel wird der Schiiler Jonas Bauer (Schulbe-
nutzername: WGxx.Bauer.Jonas) und der Ausbilder henningschmidt@t-online.de eingeladen.
Beide erhalten eine E-Mail mit einem Teilnahmelink.

Eventuell dirfen Sie keine externen Teilnehmer in lhrem Office 365 System einladen. Halten Sie
hierzu Riicksprache mit lhrem Administrator.

-
Q Suche WHOGA ~ (R O
Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent Senden SchlieBen

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

& Ausbildung Jonas Bauer

w WuBauerlonas o henningschmidi@t-onlinede

()

+ Optional

08.01.2021 08:00 v 08.01.2021 08:30  ~ 30Min. @  Ganztigig
Vorgeschlagen: 12:30-13:00 13:00-13:30 13:30-14:00

) Wiederholt sich nicht

= B Webinare > Allgemein

@ Ort hinzufiigen

B 7 U S % A A Asarv I, = = = 1= 33 G e

Beurteilungsgesprach zur Zwischenpriifung.

m Legen Sie das Datum und die Uhrzeit fest und hinterlegen Sie ggf. eine Beschreibung im unteren
Bereich. Klicken Sie anschliefend auf Senden oben rechts.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -11-
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m Die Besprechung wird im entsprechenden Team/ Kanal angezeigt.

H. Schmidt
Beurteilungsgesprach zur Zwischenprifung.

a Ausbildung Jonas Bauer

Freitag, 8. Januar @ 08:00

& Antworten

m Zum Teilnehmen klicken Sie auf die Besprechung. Es 6ffnen sich die Besprechungsdetails. Zum
Starten der Besprechung klicken Sie oben rechts auf Teilnehmen.

Ausbildung Jonas Bauer Chat Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen

¥ Besprechung absagen Verfolgen
& Ausbildung Jonas Bauer H. Schmidt
Organisator
WGxtB: -J b hmidt@t-online.d
< & Mmﬁmihﬁ o % H Ui:?nk‘:ng:‘( mide@t-onlinede. + Optional w WGxxBauerJonas
Unbekannt
08.012021 0800 08.01.2021 0330~ 0 ®  Ganmsgig y  henningschmidt@t-online.de
Min. Unbekannt

Vorgeschlagen: 12:30-13:00 13:00-13:30 13:30-14:00

%) Wiederholt sich nicht

® Ort hinzufiigen

B 7 U S |% A s feaz~ L | < = Z 211 o

Beurteilungsgesprach zur Zwischenprifung.

Berechtigungen anpassen

Sie kdnnen im Vorfeld festlegen, dass die Teilnehmer z.B. nicht andere Teilnehmer aus der Bespre-
chung entfernen oder stummschalten dirfen.

m Klicken Sie zum Anpassen der Berechtigung auf die Besprechung im Team/ Kanal. Es 6ffnen sich
wieder die Besprechungsdetails.

m Klicken Sie oben rechts auf die drei Punkte und anschlieRend auf Besprechungsoptionen.

Aushildung Jonas Bauer Chat Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen

X Besprechung absagen Verf] :Igen
& Ausbildung Jonas Bauer Besprechungsaptionen H. Schmidt (WIHOGA Dortmund)
—__[organisator
at WGxx.Bauer.Jonas henningschmidt@t-online.de
= W Mit Vorbehait S il S + Optional w ‘S‘Eﬂ(-BB:IEFJOMS
nbekanm

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -12-
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m Die Besprechungsoptionen 6ffnen sich direkt in Teams oder in lhrem Internet Browser. Eventu-
ell werden Sie aufgefordert, lhren Benutzernamen (z.B. h.schmidt@wihoga.de) und Ihr Kenn-
wort einzugeben.

m Wahlen Sie bei ,,Wer kann prasentieren?” Nur ich aus.

Ausbildung Jonas Bauer
8. Januar 2021, 08:00 - 08:30
2 H. Schmidt (WIHOGA Dortmund)

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen? Perscnen in meiner Organisation v
Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen Mein
Ankindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen Ja ()
Wer kann prasentieren? Nur ich s
Teilnehmern das Aufheben der Stummschaltung gestatten Ja ()

m Ubernehmen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf Speichern.

m Wechseln Sie wieder in Teams und klicken Sie in den Besprechungsdetails entweder oben rechts
auf SchlieRen oder Teilnehmen. Die Besprechungsoptionen werden in beiden Fallen ibernom-
men.

Schiilerberechtigungen fiir Online Unterricht anpassen

Sie kdnnen auch die Berechtigungen lhrer ,,normalen” Online Unterrichtsbesprechungen anpassen.
Damit verhindern Sie, dass die ,Scherzkekse” unter unseren Schiler andere Schiler stummschalten
oder aus der Besprechung entfernen.

Diese Anpassung wird auf Seite 16 beschrieben und ist auch OHNE eine Besprechungsplanung direkt
wahrend einer Unterrichtsstunde moglich.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -13-



-~

Handout Online Unterricht mit Teams ! cloudteachin

3 Steuerung wahrend der Besprechung

3.1 Lehrer - Mikro, Kamera & Hintergrund

Besprechungsleiste

Die folgenden Einstellungen legen Sie Gber die Besprechungsleiste fest. Auf einem Windows PC oder
Mac finden Sie diese im oberen Bereich.

BWL Einfihrung Produktionsfaktoren

Die folgenden Screenshots beziehen sich auf die Windows Version. In den Fallen, in denen sich die
iPad-Einstellungen stark unterscheiden, finden Sie entsprechende iPad Screenshots oder Hinweise.

Mikro und Kamera

m Im oberen Bereich finden Sie die Besprechungsleiste. Hier konnen Sie Ihre Kamera oder Ihr
Mikro jeweils mit einem Klick aktivieren oder deaktivieren. Unten rechts sehen Sie bei aktivier-
ter Kamera lhr eigenes Bild. So sehen lhre Schiiler Sie.

BWL Einfiihrung Produktionsfaktoren

WGioxBauerJonas % ++
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Hintergrund weichzeichnen oder Bild anzeigen lassen

m Mochten Sie sich an den Strand setzen oder z.B. Ihr Schullogo anstelle Ihres Arbeitszimmers zei-
gen? Dann aktivieren Sie die Hintergrundeffekte.

m Klicken Sie auf die drei Punkte in der Besprechungsleiste und wahlen Sie Hintergrundeffekte an-
wenden aus.

El Besprechungsnotizen

sprechungsdetails

H Galerie

= Vollbild

%% Hintergrundeffekte anwe...

m Auf dem iPad ist ,,nur” ein Weichzeichnen des Hintergrunds moglich. Sie kdnnen sich nicht an
den Strand setzen.

® Am rechten Rand wahlen Sie Weichzeichnen oder ein Hintergrundbild aus. Bestatigen Sie lhre
Auswahl mit ,Ubernehmen” ganz unten.

Hintergrundeinstellungen
-+ Neuen hinzufiigen

il o

Weichzeichnen

m SchlieBen Sie anschlieRend die Hintergrundeinstellungen mit einem Klick auf das Kreuz oben
rechts.
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m Mochten Sie den Effekt verandern oder wieder ausschalten, dann klicken Sie auf die drei
Punkte, 6ffnen die Hintergrundeinstellungen und wahlen oben links das , Verkehrsschild“ aus.

Hintergrundeinstellungen

-+ Neuen hinzufiigen

o . ,
Weichzeichnen

m Klicken Sie anschlieRend auf Ubernehmen und schlieBen Sie die Hintergrundeinstellungen.

Achtung! Bei der Verwendung eines virtuellen Hintergrunds kénnen Sie kein Arbeitsblatt/ Buch

oder sonstige Gegenstande in die Kamera halten. Der Gegenstand wird automatisch wegretu-
schiert.

3.2 Schuler

Teilnehmer anzeigen

m Meeting Menileiste — Teilnehmer anzeigen - die Teilnehmerliste wird rechts angezeigt

BWL Einfahrung Produktionsfaktoren

S|

Teilnehmer

r\lamen eingeben @

In dieser Besprechung (3)

Vorschlage (4)

m Nutzen Sie ein Tablet 6ffnen Sie die Teilnehmerliste Gber die Schaltflache unten am Bildschirm-
rand.
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Teilnehmer einladen

® Im oberen Bereich der Teilnehmerliste laden Sie einen (verspéateten?) Schiler zur Besprechung
ein.

Teilnehmer

MNamen eingeben

® Im unteren Bereich der Teilnehmerliste werden unter Vorschlage alle Schiiler vorgeschlagen, die
aktuell nicht an der Besprechung teilnehmen aber Mitglied in dem Team sind. Hier kdnnen Sie
Uber die drei Punkte neben dem Namen evtl. noch einige Schiiler ,,aufwecken”.

Teilnehmer stummschalten

m Teilnehmerliste rechts oben auf Alle stummschalten

In dieser Besprechundg (3) Alle stummschalten

m Die Stummschaltung verbessert die Audioqualitat, da es weniger Hintergrundgerausche und
evtl. Riickkoppelungen gibt. Die Schiiler kdnnen jederzeit wieder lhr Mikrofon einschalten.

Galerieansicht

Teams zeigt lhnen bis zu 49 Schiiler-Kamerabilder gleichzeitig an! Dies ist allerdings abhdngig von |h-
rer Internetverbindung. Bei einer niedrigen Verbindungsgeschwindigkeit werden weniger oder sogar
keine Bilder angezeigt.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -17 -



-~

Handout Online Unterricht mit Teams cloudteachin

m Zur Aktivierung der Galerieansicht klicken Sie in der Besprechungsleiste auf die drei Punkte. An-
schlieRend kénnen Sie zwischen Galerie, GroRe Galerie und Zusammen-Modus wechseln.

Gerateeinstellungen

Besprechungsoptionen

B Besprechungsnotizen

Besprechungsdetails

H Galerie

m Teilweise muss ich erst in den Zusammen-Modus wechseln, um anschliefend die GroRRe Galerie

aufrufen zu kénnen. Und natiirlich miissen auch mehr als 9 Teilnehmer an lhrer Besprechung
teilnehmen.

iPad

m Tippen Sie auf die drei Punkte in der Besprechungsleiste und anschlieRend auf Layout andern.
@ Aufzeichnung beginnen
Bl Mich halten
Wahltastatur
%% Video mit Weichzeichner starten

(&) Eingehendes Video aktivieren

EB Layout andern

B % W

m Wahlen Sie das entsprechende Layout aus. Es miissen mehr als 9 Teilnehmer an lhrer Bespre-
chung teilnehmen, um die GroRe Galerie zu zeigen.

EB Galerie v
B GroBe Galerie ‘

200
88

£ Zusammen-Modus
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3.3 Berechtigungen fir Schuler festlegen

Teilweise machen sich Schiiler leider einen SpaR daraus, andere Schiiler aus der Besprechung ,her-
auszukicken” oder stumm zuschalten. Mit den folgenden Schritten passen Sie die Besprechungsopti-
onen an, sodass , Friede” herrscht. Diese Einstellungen kénnen Sie nur Giber einen PC oder Mac fest-
legen und nicht iiber ein iPad.

m Klicken Sie oben in der Besprechungsleiste auf die drei Punkte und anschlieRend auf Bespre-
chungsoptionen.

Gerateeinstellungen

Besprechungsoptionen

® Am rechten Rand 6ffnen sich die Besprechungsoptionen. Evtl. startet auch lhr Internet Browser
und Sie missen sich mit Ihrem Office 365 Benutzer anmelden (z.B. h.schmidt@wihoga.de). An-
schlieBend kénnen Sie die Optionen dann im Browserfenster anpassen.

Besprechungsoptionen Besprechungsoptionen
Wer kann den Wartebereich umgehen?

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Personen in meiner Organisation )
Personen in meiner Organisation v

Anrufer den Wartebereich immer
umgehen lassen

Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen

Ankiindigen, wenn Anrufer «© Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen n @D
beitreten oder verlassen
Wer kann prisentieren?

Wer kann prasentieren?

Jeder -
Jeder

Teilnehmern das Aufheben der Stummschaltung gestatten Ja
Teilnehmern das Aufheben der c 99 D
Stummschaltung gestatten
—
Teams Internet Browser

Legen Sie die folgenden Optionen fest:
m Wartebereich umgehen: Personen in meiner Organisation

m Ankindigen, wenn Anrufer...: aktivieren

m  Wer kann prasentieren? Nur ich
Nur der Lehrer darf Teilnehmer stummschalten oder entfernen.

Wer kann prasentieren?

Nur ich

m Teilnehmer das Aufheben der Stummschaltung gestatten: aktivieren

SchliefSen Sie anschlieRend die Optionen Uber das Kreuz oben rechts.

Blenden Sie die Teilnehmerliste ein. Der Lehrer ist ab jetzt Referent und die Schiiler ,,normale” Teil-
nehmer mit eingeschrankten Rechten.

Referenten (1)
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Als normaler Teilnehmer darf ein Schiiler auch seinen Bildschirm nicht mehr zeigen. Méchten Sie dies
wahrend der Unterrichtsstunde fiir einen Schiiler erlauben, damit er z.B. seine Arbeitsergebnisse zei-
gen kann, nutzen Sie die folgenden Schritte:

m Lassen Sie sich die Teilnehmerliste anzeigen.

m Klicken Sie neben dem Namen eines Schilers auf die drei Punkte und wéahlen Sie Statur in ,,Refe-
rent” andern aus.

Referenten (1)

ET H. Schmidt

Teilnehmer (2)

@ WGiorBauerJonas

' Anheften
Spotlight
Status in "Referent” andemn

hung entfernen

m Bestitigen Sie die Nachfrage mit einem Klick auf Andern.

Rolle andern?

Die Rolle eines Teilnehmers bestimmt, ob er Inhalte austauschen, andere stumm schalten
kann und vieles mehr.

| Abbrechen ‘ Andern

m Der Schiiler Jonas Bauer wird als Referent gelistet und darf ab jetzt seinen Bildschirm zeigen.
Referenten (2)

q'_ H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) &,

@ WGxx.Bauer.Jonas

Teilnehmer (1)

m Nach seiner Prasentation konnen Sie Jonas wieder zu einem normalen Teilnehmer zurlickstufen.
Klicken Sie hierzu auf die drei Punkte neben dem Namen und wahlen Sie Status zu ,Teilnehmer”
andern aus.
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3.4 Aufzeigen, Teilnehmerliste, Chat und Besprechung beenden

Teilnehmer zeigen auf

m |hre Schiiler kénnen die ,Hand-heben-Schaltflache” benutzen. In der Teilnehmerliste und den
Portraits der Schiiler wird das Symbol neben dem Schiilernamen eingeblendet. Zusatzlich er-
scheint die Anzahl neben dem Teilnehmersymbol in der Besprechungsleiste.

Thr Status wird auf ,Nicht stren" festgelegt. Sie werden nur fir dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen anderm,

Kontakte

Jemanden einladen

Derzeit in dieser
H. Schmidt
Q.
. HOFA2004
HOFA2004

HOFA2004

B HorA2004
&

j”r‘ HOFA2004 5 Y

i |

HOFA2004
W +Hora2004
HOFA2004
HOFA2004

W HOFA2004
HOFA2004

HOFA2004
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Teilnehmerliste herunterladen (nur Windows und Mac)

Zur Vereinfachung der Anwesenheitskontrolle bei grofRen Klassen kénnen Sie eine Excel Liste der Teil-
nehmer herunterladen.

m Klicken Sie in der Teilnehmerliste oben rechts auf die drei Punkte und wahlen Sie Anwesenheits-
liste herunterladen aus. Die Liste wird in lhrem Ordner Downloads als Excel Datei gespeichert.

Teilnehmer

& Teilnehmern das Aufheben der

tummschaltung nicht gestatten
. Berechtigungen verwalten

| Anwesenheitsliste herunterladen

m Die Liste enthélt die Uhrzeit, zu der der Schiiler der Besprechung beigetreten ist und ggf. auch
die Uhrzeit, zu der er die Besprechung verlassen hat.

Vollstandiger Mame Benutzeraktion Zeitstempel

WGyy.Becker.Ben Beigetreten 8.1.2021, 09:32:25
WGxx.Bauer.Jonas Beigetreten 8.1.2021, 09:32:42
WGxx.Bauer.Jonas Verlassen 8.1.2021, 09:40:29

m Achtung: Sie missen die Teilnehmerliste wahrend der Besprechung herunterladen. Im An-
schluss (in der Pause oder nachmittags) ist dies nicht mehr moglich.
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Chatfunktion

m Nutzen Sie die Chatfunktion, um |hre Schiilern Fragen stellen zu lassen oder Links zu Internetsei-
ten oder Evaluationsbégen abzurufen. Klicken Sie auf das Symbol rechts neben der Teilnehmer-

liste in Besprechungsleiste.

Besprechungschat X
WGxx.BauerJonas 06:29

@ Bitte noch einmal die Lésung
zur Aufgabe 3 wiederholen.

m Eine neue Chatnachricht wird mit einem roten Punkt auf der Schaltflache hervorgehoben.

m Der Besprechungschat wird automatisch in den Beitragen des Kanals ibernommen und steht
somit auch nach Beendigung eines Meetings allen zur Verfligung.

BWL Einflihrung Produktionsfaktoren

Teilnehmen

@« BWL Einfiihrung Produktionsfaktoren gestartet
Alle reduzieren

WGxx.Bauer.Jonas 06:29
® Bitte noch einmal die Lésung zur Aufgabe 3 wiederholen.

danke

< Antworten

Besprechung verlassen oder fiir alle beenden

m Klicken Sie oben rechts auf den Pfeil neben Verlassen.

m Wahlen Sie Verlassen aus, verlassen SIE die Besprechung. Die Besprechung lauft aber noch wei-
ter und lhre Schiler missen jeweils selbstdndig die Besprechung verlassen.

m Wahlen Sie Besprechung beenden aus, wird die Besprechung fiir ALLE beendet.

«» \erlassen v

Verlassen

Besprechung beenden
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4  Bildschirm teilen

Die Funktion zum Bildschirm teilen werden Sie in Ihren Teams-Meeting am haufigsten benutzen! Sie
kénnen Ihren Schiilern z.B. ein PDF Skript, ein Word Dokument oder andere Inhalte direkt von Ihrem
PC/ Mac/ iPad zeigen. Die Schiiler sehen dabei, was Sie als Referent auch sehen. Scrollen Sie an Ih-
rem Bildschirm durch ein Dokument, sehen lhre Schiiler auch jeweils die aktuelle Position im Doku-
ment.

Vor dem Bildschirm teilen schlieBen Sie alle ge6ffneten Programme (E-Mail, Musik, Dokumente),
die Sie wahrend des Meetings nicht benétigen!

4.1 Bildschirm und Skripte zeigen

m Klicken Sie in der Meeting Menlileiste auf Teilen. In der Liste sehen Sie alle gedffneten Pro-
gramme und Dokumente (iPad Siehe S. 29)

Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

Keine Dateien verfiigbar

o o ed 4

Bildschirm Nr. 1 BWL EinfUhrung Produkti...  Skript Hotel- und Gastro... Microsoft Whiteboard

m

Freehand von InVision

Gesamten Bildschirm Fenster - Teams Fenster - PDF Skript
mit jeweils gecffnetem
Programm.

m Zwei Moglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung:

o Desktop/ Bildschirm Nr.1
Sie zeigen den Schilern Ihren gesamten Desktop. Das ist praktisch und auch ,gefédhr-
lich”.

Praktisch, weil Sie zwischen verschiedenen Programmen hin- und herwechseln kon-
nen. Zum Beispiel zeigen Sie Ihr Unterrichtsskript oder einen Buchauszug und wech-
seln dann in eine Ubungsaufgabe. Ihre Schiiler sehen immer den Inhalt, den Sie auch
gerade sehen.

Achtung! Wenn Sie wahrend eines Schiilervortrags z.B. lhre Mails abrufen, sehen
Ihre Schiiler das auch!

o Fenster — Skript Hotel- und Gastronomiemanagement
Wahlen Sie ein bestimmtes Fenster z.B. ein PDF Skript aus, sehen lhre Schiiler nur
das Skript. Sie kdnnen parallel eine Musterlésung in einem anderen Programm off-
nen und lhre Schiiler ,,bleiben” im Skript.

Achtung! Zeigen Sie spontan wahrend des Gesprachs eine andere Datei, sehen lhre

Schiler diese Datei nicht! Dann mussen Sie erst das Bildschirm teilen beenden und
anschlieRend wieder starten und die andere Datei auswahlen = umstandlich!
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m Der geteilte Bildschirm oder das geteilte Fenster werden durch einen roten Rahmen hervorge-

hoben:
% Skript Hotel- und Gastronomiemanagement - Adobe Acrobat Pro DC = [m]
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe x
Start Werkzeuge Dokument B8 XQ ©® O BB SN @
*»
1* *UOF MUN &
Hotel- und Gastronomiemanagement WIHOG/
1 Definition und Struktur der Hotellerie ......ccccccviiiiiiiiiiiiiiininnnen s, 2
L L (e =4 L =T = (= ) 2
1.2 Strukturder Hotellefie . unmmmmnmmmnnannmmiamminomisisiiisiaimimassonviae 3

m  Unten rechts wird die Besprechung weiterhin in einem kleinen Fenster angezeigt. Klicken Sie auf
das Fenster, um die Besprechung wieder einzublenden.

m Tipp: Verdeckt dieses kleine Fenster unten einen Teil des Dokuments, dass Sie gerade anzeigen
mochten, kdnnen Sie das Fenster mit einem Klick auf Verkleinern oben rechts minimieren.

BWL Einfuhrung Produkti...  o01:17:40 | —

m Sie beenden das Bildschirm teilen mit einem Klick auf die Schaltflache Teilen beenden.

BWL Einfuhrung Produkti...  o01:17:40 _—
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4.2 PowerPoint prasentieren

m Laden Sie vor dem Meeting die PowerPoint Prdsentation im Register Dateien in Ihrem Team
hoch. Dadurch steht Ihnen die PowerPoint in dem Meeting direkt zur Verfligung. Gerade bei
groRen Dateien dauert das Hochladen wahrend des Meetings sonst zu lange.

. Allgemein Beitrige Dateien +

+ Neu ~ | T Hochladen| <2 Synchronisieren @ Link kopieren ¥ Herunterladen -+ Cloud-Speicher hinzuftigen

General
Name Geandert | Geandert von ~
—  Projektarbeiten 17.09.2018 H. Schmidt (WIHO...
a Teams Prasentation Webinar.pptx 5. Mai H. Schmidt (WIHO...

m Starten Sie anschliefend wie gehabt die Besprechung.

m Klicken Sie auf Teilen. Die PowerPoint wird in der Mitte angezeigt. Klicken Sie die Miniaturan-
sicht an, um die Prasentation zu starten.

m Sollte Ihre Prasentation nicht angezeigt werden, klicken Sie auf Durchsuchen und laden Sie eine
PowerPoint von lhrem PC hoch.

(4]

PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

B 7

Teams Prasentation Webi... algrmEn L e

mn

Freehand von InVision
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m Die PowerPoint wird fiir die Teilnehmer automatisch im Prasentationsmodus gedffnet!

Henning Schmidt

resssmet MICROSOFT TEAMS ALS
LERNMANAGEMENTSYSTEM

Présentation
[}

m Als Lehrer kdnnen Sie unter der PowerPoint durch die einzelnen Folien blattern. Nutzen Sie hier-
fiir die Meniileiste unter der Prasentation. Klicken Sie zum Anzeigen der Leiste unter Ihre Pra-
sentation in den schwarzen Bereich. lhre Schiiler sehen dann jeweils die aktuelle Folie.

< Folie 1von6 > ©@ Prasentation beenden

m lhre Schiiler dirfen selbststandig durch die PowerPoint blattern und sogar die Steuerung tber-
nehmen. Sehr praktisch fir eine Schiilerprdsentation, bei der Sie vorab die PowerPoint schon
hochgeladen haben.

< Folie2von6 Steuerung Gbernehmen

A Ein anderer Benutzer hat die Kontrolle iibernommen Jemand anderes hat die Kontrolle der Prasentation ibe... Zurlicknehmen SchlieBen

m Mochten Sie verhindern, dass lhre Schiler schon vorblattern, aktivieren Sie die folgende Schalt-
flache.

< Folie2von6 ‘;@( Prasentation beenden

m Klicken Sie zum Beenden auf Prasentation beenden.

Achtung:

Wenn Sie die oben beschriebene Moglichkeit zum Prasentieren einer PowerPoint Prasentation nut-
zen, konnen lhre Schiler NICHT Ihren Mauszeiger sehen. Wenn Sie also mit der Maus auf bestimmte
Stellen der Prasentation zeigen mochten, dann

m Offnen Sie die PowerPoint ,,normal” auf lhrem PC, Mac oder iPad
m in der Besprechung teilen Sie Ihren gesamten Bildschirm
m starten Sie die Bildschirmpradsentation in PowerPoint selber

Die Prasentation lauft nun auf lhrem PC und die Schiiler sehen die Prasentation, da Sie als Lehrer lh-
ren Bildschirm geteilt haben. Jetzt konnen Sie mit der Maus bestimmte Stellen hervorheben.
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4.3 Whiteboard Funktion

m Eine Whiteboard-Funktion (= digitale Tafel), hort sich aus Lehrersicht erst einmal super an. Lei-
der gibt es einige Einschrankungen:

o Sie werden mit Ihrer Maus keine deutlichen Tafelbilder erstellen kdnnen. Hierfiir be-
notigen Sie eine Stifteingabe an Ihrem PC (z.B. Microsoft Surface).

o Die Whiteboard Funktion steht in Meetings mit vielen Teilnehmern aufgrund der ge-
ringen Bandbreite teilweise nicht zur Verfiigung! Sie konnen sich somit nicht 100%
auf diese Funktion verlassen.

o Als Alternative biete sich ein Tablet mit Stifteingabe an. Diese Vorgehensweise be-
schreibe ich im nachsten Kapitel.

m Probieren Sie die Whiteboard-Funktion mit den folgenden Schritten aus.

m Klicken Sie auf Bildschirm teilen und ganz rechts auf Microsoft Whiteboard. Wird rechts kein
Microsoft Whiteboard angezeigt, reicht die Bandbreite nicht aus und Sie kénnen diese Funktion
nicht nutzen!

PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

Keine Dateien verfiigbar

=

Microsoft Whiteboard

m Wahlen Sie die integrierte Whiteboard-Funktion in Teams aus. Rechts kdnnen Sie verschiedene
Stifte auswahlen. Microsoft bietet auch eine extra Whiteboard App aus, die Sie oben rechts 6ff-
nen kénnen.

Wi X
In App &ffnen ° &

N E

gad

m Klicken Sie unter dem Whiteboard in den schwarzen Bereich und wahlen Sie Prasentation been-
den zum SchlieRen des Whiteboards aus.

Prasentation beenden

m Starten Sie im weiteren Verlauf des Meetings wieder das Whiteboard, ist das begonnene Bild
noch vorhanden.
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4.4  Tablet als Whiteboard nutzen

Besitzen Sie ein Tablet mit Eingabestift (z.B. iPad) kdnnen Sie OneNote als digitales Whiteboard nut-
zen! Ihre Tafelbilder sind somit automatisch in einem Notizbuch Ihrer Wahl (z.B. das Kursnotizbuch
der Klasse) abgespeichert und stehen Ihren Schiilern auch nach dem Meeting zur Verfligung.

m Starten Sie die Online Besprechung wie gewohnt mit Ihrem PC oder Mac. Mit den nachsten
Schritten treten Sie auf dem iPad dieser gestarteten Besprechung bei. Alternativ starten Sie di-
rekt die Besprechung auf Ihrem iPad.

m Offnen Sie auf Ihrem iPad Teams. Wechseln Sie in das Team und den Kanal, in dem Sie die On-
line Besprechung durchfihren.

m Klicken Sie auf Besprechung teilnehmen. Deaktivieren Sie lhr Mikro, Ihren Lautsprecher und lhre
Kamera. Dann kommt es zu keinen Riickkoppelungen.

m
;
@ Aufzeichnung beginnen [] PowerPoint teilen
Liveuntertitel aktivieren Foto teilen Bildschirmibertragung
00 Mich halten (4 Video teilen Microsoft Teams
(pJ Teilen » [ Bildschirm teilen Ubertragung starten

Wahltastatur

[Z] Eingehendes Video deaktivieren

m Wahrend der Bildschirmibertragung wird oben rechts ein entsprechendes Symbol eingeblen-

det.
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m Wechseln Sie auf dem iPad in OneNote. Ihr Schiiler sehen nun die OneNote Seite und Sie kon-
nen mit lhrem , Tafelanschrieb” loslegen. In meiner Anleitung ,,OneNote Handbuch fiir Lehrer”
finden Sie weitere Hilfestellungen zum erfolgreichen OneNote Einsatz im Unterricht.

Lasspauswahl == Schreibbereich einfiigen

A Tetmodus 7

< Wenn verschachteln

A%,
3500001,
hgow ... T
(OO v RY > = 200000
ﬂfﬂ ﬂﬁﬂ"'v"j; Samﬂt
IJ !s (D/o
i 1 S
8[} >= 50 ool
N sym\ﬂ‘
VA

m Alternativ nutzen Sie die App Microsoft Whiteboard.

Microsoft Whiteboard
g Ihr digitales Smartboard

KK e
=
¢ °e =
C
BN :\‘
solpnssnmae- -

Bildschirm Freigabe beenden

m Tippen Sie oben rechts auf das rote Aufnahmesymbol. _

m Bestatigen Sie die Abfrage mit Stoppen.

Bildschirmtibertragung

Bildschirmibertragung mit Microsoft
Teams stoppen?

Abbrechen Stoppen
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5 Online Gruppenraume — Breakout Rooms

Wahrend des Online Unterricht mit Teams kdnnen lhre Schiiler online in Gruppen zusammenarbei-
ten. Die Organisation und Durchfiihrung sind nur auf einem PC oder Mac moglich. Nicht auf einem
iPad.

Video zu Online Gruppenraumen

Autor Philipp Stangl YouTube Link: https://cloudteaching.de/100

Hauptbesprechung starten

Sie starten wie gewohnt eine ,,normale” Besprechung in lhrem Team (z.B. HOFA2004 BWL Schmidt)
oder Ihrem Kanal.

m Klicken Sie hierzu oben rechts auf Besprechung.

‘ Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+ @ Team @

m Vergeben Sie einen aussagekraftigen Titel, aktivieren Sie Ihre Kamera und passen Sie ggf. die
Audioeinstellungen an (normalerweise lachle ich auch...)

Audio- und Videoeinstellungen auswéhlen fur

ALLE Erkldrvideo Drehbuch

| ) Computeraudio

i =
| | Benutzerdefiniertes Setup

‘@ 9—

4 ‘ i Raumaudio

%% Hintergrundfilter X Kein Audio verwenden

Diese Besprechung nenne ich ab jetzt Hauptbesprechung. Ihre Schiiler treten dieser Besprechung wie
gewohnt tiber Teilnehmen bei. Beginnen Sie nun wie immer Ihren Unterricht (BegriiBung, Struktur,
Problemstellung...).
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5.1 Gruppenraume einrichten

m Zur Einrichtung der Gruppenraume klicken Sie oben in der Besprechungsleiste auf Gruppen-
raume.

ALLE Erklarvideo Drehbuch

Gruppenraume

m Legen Sie fest, wie viele Gruppenraume Sie benétigen und das lhre Schiiler automatisch zuge-
wiesen werden. Die manuelle Zuordnung beschreibe ich auf Seite xx. In der Unterrichtspraxis
nutze ich zu 90% die automatische Zuweisung!

Gruppenriume erstellen

Raumeinstellungen

Teilnehmer

Automatisch

Weisen Sie 2 Personen 4 Raumen zu (0-1 pro Raum)

Manuell

Teilnehme! ppenraumen hinzu

Abbrechen Radume erstellen

m Klicken Sie auf Rdume erstellen.
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Gruppenrdaume 6ffnen

Ihre Schiiler sind weiterhin nur in der Hauptbesprechung. Erst mit den folgenden Schritten 6ffnen Sie
die Rdume und die Schiiler werden automatisch in die Gruppenrdaume verschoben.

m Klicken Sie oberhalb der Rdume auf Rdume starten.

m Alternativ klicken Sie neben dem Raumnamen auf die drei Punkte (fahren Sie hierzu Gber Ge-
schlossen) und wéahlen Sie Raum 6ffnen aus.

Raum 6ffnen

m Sobald der Raum geo6ffnet ist, wechseln lhre Schiiler automatisch in den Gruppenraum.

m Room 1 (4)

m Room 2 (3)

=~ Room 3 (4) Wird gesffnet...

m Room 4 (0)

Sie sind jetzt der einzige Teilnehmer der Hauptbesprechung. Diese Besprechung bleibt wahrend der
gesamten Unterrichtstunde (auch wahrend der Gruppenarbeitsphase) getffnet.

Gruppenrdaume umbenennen

m Fahren Sie mit der Maus rechts neben dem Gruppennamen (iber ,, Geschlossen” und es erschei-
nen drei Punkte. Klicken Sie mit der Maus auf diese Punkte

Riume v ... Raum hinz...

’ m Room 1 (0) "

6]

6]

Raum umbenennen

o]

Raum léschen

m Klicken Sie auf Raum umbenennen und vergeben Sie je Raum einen aussagekraftigen Namen
(z.B. Gruppennamen oder -thema).
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5.2 Gruppenraum als Lehrer betreten

Erfahrungsgemal ist es sinnvoll, die Gruppenrdume nach einiger Zeit zu betreten, um evtl. Fragen zu
klaren. Als Lehrer wechseln Sie beliebig zwischen den einzelnen Gruppenrdaumen und der Hauptbe-
sprechung hin- und her. Denken Sie aber auch daran, Ihre Schiiler zwischendurch in Ruhe arbeiten zu
lassen!

m Um einen Gruppenraum zu betreten, klicken Sie auf Ge6ffnet neben dem Raumnamen und
wdhlen Sie Raum betreten aus.

Gruppenrdaume

R Teilnehmer zuweisen

Alle Teilnehmer sind zu

Raume v .. | Raum hinz... Réume schl...

m Room 1 (4)

Alle en | Raum betreten

HOFA2010b.Ge

HOFA2010b.Du
Raum umbenennen

HOFA2010b.Bo

T c Raum schlieBen

m Es 6ffnet sich ein neues Teams Fenster mit der ausgewahlten Gruppenbesprechung.

Teilnehmer

In dieser Besprechung (2)

m Sie kdnnen nun mit den Gruppenmitglieder alle Fragen klaren, lhren Bildschirm zeigen oder Da-
teien bearbeiten (siehe nachste Seite). Somit stehen Ihnen in einem Gruppenraum alle Moglich-
keiten einer normalen Besprechung zur Verfligung.

m Mochten Sie den Gruppenraum verlassen, klicken Sie in der oberen Leiste auf Zuriick. Das Be-
sprechungsfenster schlieRt sich (nur auf lhrem Rechner, die Schiiler sind weiterhin in dem Grup-
penraum und arbeiten fleilig) und Sie sind wieder in der Hauptbesprechung.

— O X

Zuriick % Verlassen

Zur Hauptbesprechung
zuriickkehren

Uber die Liste der Gruppenrdume am rechten Rand kénnen Sie weitere Rdume besuchen oder ein-
fach auch einmal kurz durchatmen und lhre Schiler in Ruhe arbeiten lassen .
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5.3 Kollaboration — Dateien und Chats

Jeder Gruppenraum besitzt einen eigenen Chat mit einer eigene Dateiablage. Somit kdnnen die Grup-
penmitglieder gemeinsam an Dateien arbeiten und ihren eigenen Chat nutzen.

Dateien hochladen

Mit den folgenden Schritten stellen Sie als Lehrer Ihren Schiilern Dateien in den Gruppenraumen zur
Verfligung.

m Betreten Sie den entsprechenden Gruppenraum.

en | Raum betreten

m Wechseln Sie oben in der Besprechungsleiste in den Chat.

m Klicken Sie unten rechts auf das Biroklammersymbol, um eine Datei von |hrer Festplatte hoch-
zuladen.

Keine verfugbare Kamera gefunden

Besprechungschat

m Die Datei wird in den Chat eingefiigt. Sie kdnnen noch eine Nachricht erganzen.

Hier lhr Arbeitsaufirag.

ha Gr...

m Klicken Sie auf die Senden Schaltflache unten rechts. Alle Schiiler im Gruppenraum kénnen ab
jetzt gemeinsam die Datei bearbeiten.

Besprechung gestartet

21:42

Hier lhr Arbeitsauftrag.

'-a Gruppe 1 The...

Alternativ laden Ihre Schiiler Ihre selbsterstellten Arbeitsergebnisse tiber den Chat hoch.
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Lehrerzugriff auf Gruppenergebnisse

Als Lehrer (also Moderator der Besprechungen) kdnnen Sie jederzeit Gber den Chat auf alle Gruppen-
ergebnisse und Chats zugreifen. Auch nach Beendigung der Gruppenarbeit stehen Ihnen noch alle
Ergebnisse zur Verfligung.

m Wechseln Sie in die normale Teams Umgebung. Daflir wahlen Sie in der Windows Taskleiste
ganz unten das andere Teams Fenster aus.

T 1 Allgemein (Web... T ALLE Erklarvide...

®m In Teams finden Sie unter Chats alle Gruppenchats und Ergebnisse.

Room 2 chat 3 weitere v + Teilnehmen

culetE Lr's . Schmidt ortmund) nimmt an der Besprechung teil.
~ H. Schmidt (WIHOGA D d der B g

Room 1 = f H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) hat die Besprechung in Room 2 umbenannt.
‘WaGyy.Becker.Ben: Super!
[  WGxBauer)onas nimmt an der Besprechung teil.
Room 2

WGxx.Bauer.Jonas: @)

L

.:1 Besprechung gestartet ~ 21:46

21:48

Arbeitsauftrag Gruppe 2

ﬁ% Gruppe 2 Thema y.docx

WGxx.BauerJonas 21:43

D0
L

Ene neue Nachricht eingeben

Al ¢ QB B R @ - B

Diese Chats inkl. der Dateien stehen lhnen auch noch Beendigung der Besprechung und sogar noch in
den Folgetagen zur Verfligung.

Wenn Sie die Gruppenrdume umbenennen (siehe S. 33), dann wird dieses Thema (z.B. GmbH) auch
im Chat anstelle von Room 1 angezeigt.
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5.4 Schuler gezielt bestimmten Gruppen zuordnen

ALLE Erklarvideo Drehbuch

Gruppenrédume

m Legen Sie fest, wie viele Gruppenraume Sie benétigen und wahlen Sie die manuelle Zuordnung
aus.

Breakout-Rdume (Vorschau) erstellen

Raumeinstellungen

Wie viele R&ume bendtigen Sie?

Teilnehmer

Wie machten Sie Teilnehmer zuweisen?

Automatisch
1 Personen in 4 Rédume zuweisen (0-1 Teilnehmer pro Raum)

Manuell
Teilnehmer einzeln zu Gruppenrdumen hinzufiigen.

Abbrechen R&ume erstellen

m Klicken Sie unten rechts auf Rdume erstellen.

m In der Raumliste am rechten Rand werden die vier R&ume angezeigt.

Gruppenriaume

Teilnehmer zuweisen

Raum hinz...

Room 1 (0)

Dieser Raum ist leer

&J

Room 2 (0)

Dieser Raum ist leer

=l

Room 3 (0)
Die: a

=l

Room 4 (0)
Die:

=l

lhre Schiiler sind aktuell alle noch in der Hauptbesprechung!

Auf den folgenden Seiten ordnen Sie die Schiiler den entsprechenden Radumen zu und 6ffnen die
Rdaume. Dadurch wechseln Sie Schiler automatisch in die Gruppenrdaume.
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Schiiler den Gruppenraumen zuweisen

m Klicken Sie Uber der Raumliste auf Teilnehmer zuweisen. Es werden lhnen alle Schiler in dieser
Besprechung angezeigt.

m Wahlen Sie die Schiiler fiir den ersten Raum per Mausklick aus.

Teilnehmer zuweisen

ghlen Zuweisen

HOFA2010b.Lar
HOFA2010b.Ne
HOFA2010b.)at
HOFA2010b.Me
HOFA2010b.We
HOFA2010b.Gr

HOFA2010b.Stc

osegoeded O

m Klicken Sie anschlieBend auf Zuweisen und wahlen Sie den gewiinschten Raum aus.
Teilnehmer zuweisen

dhldn

O

HOFA2010b | Room 1 (4)
HOFA2010b | Room 2 (3)

HOFA2010b Room 3 (0)

HOFA2010b
Room 4 (0)

LisEaanant

BN NN

m Die Namen der Schiiler erscheinen unter dem Raumnamen und hinter dem Raumnamen wird
die Anzahl je Raum angezeigt.

E Room 1 (3)
B Room 2 (3)

m Room 3 (0).

r Raum is

m Haben Sie alle Schiiler zugeordnet, erscheint unter Teilnehmer zuweisen ein entsprechender
Hinweis.

Gruppenriume

Teilnehmer zuweisen

Réume star...
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5.5 Gruppenraume schliefsen

Uber einen zentralen Befehl schlieRen Sie alle Gruppenrdume und lhre Schiiler wechseln automatisch
zur Hauptbesprechung zuriick. Vorher weisen Sie lhre Schiiler mit einer Nachricht auf die Beendigung
der Gruppenarbeit hin.

Ende der Gruppenarbeit ankiindigen

m Klicken Sie oben rechts neben Gruppenraume auf die drei Punkte. Wahlen Sie ,,Eine Ankilindi-
gung machen aus.

Gruppenriume

Eine Ankindigung machen

m Geben Sie eine kurze Nachricht ein und klicken Sie auf Senden.
Ankiindigung

In zwei Minuten beenden wir die Gruppenarbeit.

Die Nachricht wird in jedem Gruppenraum-Chat eingeblendet.

il Besprechung gestartet

@/ -
e | WICHTIG! *

In zwei Minuten beenden wir die Gruppenarbeit.

Gruppenarbeit beenden

m Klicken Sie oberhalb der Raumliste auf Rdume schliefRen.

Ihr Schiiler wechseln automatisch zuriick in die Hauptbesprechung. Die Gruppenraume bleiben be-
stehen.

m Mochten Sie die Gruppenarbeit fortsetzen, klicken Sie einfach wieder auf Raume starten.

Ilhre Schiiler werden automatisch wieder den gleichen Raumen und somit den gleichen Gruppen
zugeordnet.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -39-



-~

Handout Online Unterricht mit Teams ‘C cloudteaching

6

NUtzliche Hinweise

Besprechung als Lehrer vorbereiten

Mochten Sie wahrend der Online Besprechung ein Dokument (Word, PDF; Excel, Bild) zeigen,
offnen Sie dieses Dokument schon vor der Besprechung. Alle weiteren gedffneten Programme
(E-Mails, Notenlisten, Internetbrowser) schlielRen Sie.

Schalten Sie lhr Smartphone auf STUMM! Legen Sie aus WEG! Es ist sehr peinlich, wenn Sie bei
aktiviertem Video eine Nachricht auf Ihrem Handy lesen. SchlieBen Sie in Ihrem Zimmer lhr
Fenster (Verkehrsldarm).

Wenn Sie mit einem Fachbuch im Unterricht arbeiten, scannen oder fotografieren Sie vorher die
Seiten oder Absatze, die Sie wahrend der Online Besprechung bendtigen. Sie 6ffnen dann diese
Fotos wahrend der Besprechung und kénnen jeweils auf die Inhalte eingehen.

Tipps zur Durchfiihrung einer Online Besprechung fiir Lehrer

Starten Sie die Besprechung schon 5 min vor der vereinbarten Zeit. lhre Schiler kénnen schon
beitreten und die Einstellungen Ihrer Geréate (Audio, Video) testen. BegriiRen Sie die neueintref-
fenden Schiiler. Jeder hat dann das Gefiihl vorbereitet zu sein und ist automatisch ruhiger. Star-
ten Sie dann mit Ihrem Inhalt maximal eine Minute nach der vereinbarten Zeit. Es ist fiir alle
nervig, wenn die regularen ersten 5-10 min nur mit Warterei vertrodelt werden.

Geben Sie Ihrem Online Meeting eine Struktur. Stellen Sie den Ablauf und die Inhalte genauso
vor, wie Sie auch den Ablauf einer Schulstunde kurz den Schilern vorstellen wirden.

Nach der BegriiBung stellen Sie alle Mikros der Teilnehmer auf stumm (Teilnehmerliste oben
rechts). Méchte ein Schiiler etwas sagen, zeigt er virtuell auf und Sie tibergeben ihm das Wort.

Erklaren Sie alles, was Sie machen! Ihre Teilnehmer sehen lhre Gestik nicht und kdnnen nicht
nachvollziehen, warum z.B. 5 Sekunden niemand etwas sagt. Einige Beispiele:

o ,lch schalte Sie jetzt alle stumm, damit Sie mich besser verstehen kénnen.”

o ,lch zeige Ihnen jetzt meinen Bildschirm mit dem heutigen Arbeitsblatt.”

o ,Felix zeigt auf und moéchte etwas sagen. Bitte Felix, legen Sie los.”

o ,Sie haben jetzt 20 Minuten bis 10:05 Uhr Zeit die Ubungsaufgaben zu bearbeiten.”

Im Regelfall unterbreche ich meine Besprechungen fiir Arbeitsphasen (Ubungsaufgaben, Grup-
penarbeiten). Legen Sie vor der Unterbrechung eine genaue Uhrzeit fest, zu der Sie wieder der
Besprechung beitreten bzw. die Besprechung neu starten.

Empfehlen Sie Ihren Schiiler (und machen Sie es auch!) den Timer des Smartphones (oder eine
Eieruhr) auf z.B. 20 min zu stellen. Nach den 20 Minuten starten Sie die Besprechung erneut.

Teilweise verlasse ich als Lehrer nur die Besprechung und die Schiiler bleiben wahrend der Bear-
beitung der Aufgaben in der Besprechung und helfen sich gegenseitig.

Wechseln Sie die Methoden. Niemand wird einem 45 min Monolog folgen! Wahrend eines On-
line Meeting lasst man sich viel schneller ablenken! Da Sie lhre Schiiler nicht sehen, kénnen Sie
auch nicht nachvollziehen, ob noch jemand aktiv zuhort. Fiigen Sie Ubungsaufgaben ein.

Lassen Sie Arbeitsergebnisse durch die Schiiler prasentieren. Die Schiiler kdnnen auch lhren
Bildschirm zeigen.

Wenn etwas mal nicht klappt, dann ist das so!!! Es ist fiir Ihre Schiiler genauso neu, wie fir Sie!
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7 OneNote Kursnotizbuch

m DAS zentrale Tool zur Unterrichtsorganisation
m Alle Arbeitsblatter, Skripte und Schilerarbeiten an einem Ort

m Virtuelles Whiteboard, elektronisches Schulbuch

_Inhaltsbibliothek:

Lehrer: schreiben und lesen
Schiler: nur lesen

(9 Aktuelle Notizen le\llkommen / illkomm Texte, Links, Skripte

_Inhaltsbibliothek Schulung:

Start Einfugen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch

Calibrilight 20 F K U 2 A & A v i

8 Henning Schmidt WGxx EDV Schmid

(I WGxx EDV Schmidt

B Erste Sevitte schulung _Nur fiir Lehrer:
Abschnitt fir Schiler nicht sicht-
bar! Ablageort fir Lehrer

=3 ' > 01 Word Unterricht FAQ:One
B ' > 02 Word Buch Das SAMR

' > 03 Excel Unterricht OER O

- 1) os el uch _Platz zur Zusammenarbeit:
" B e Lehrer und Schiiler lesen und
=] I 01 Grundlagen Lehrer schreiben
: : ::deihm ideal fir Gruppenarbeit
= | e WGxx.Bauer.Jonas
y Ha(zzurzmme::“/// Bereich fiir jeden einzelnen Schi-
'!W::hmj ler, Lehrer hat Einsicht!!
= I 01 Grundlagen
= 02 Word
= l 03 PowerPoint
= l 04 Excel

VIDEO anschauen!

Dieses YouTube Video zeigt ausfihrlich und praxisnah den Einsatz des Kursnotizbuchs in meinem Un-
terricht. https://cloudteaching.de/200

Ausfihrliche Anleitung: OneNote Anleitung cloudteaching
und OneNote Handout Fortbildung cloudteaching
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8 Lehrer — Sicherheit und Work-Life-Balance

Sicherheit — lhr Passwort entscheidet

Alle enthaltenen Programme und Daten kdnnen nur mit Ihrem Benutzernamen (entspricht lhrer
Mail-Adresse z.B. h.schmidt@wihoga.de) und lhrem Passwort genutzt werden.

Die Sicherheit lhres Passworts entscheidet tiber die Sicherheit des Systems. Beispielsweise kénnen
Sie sich einen Satz merken und die Anfangsbuchstaben verwenden. Zusatzlich hangen Sie noch den
Anfangsbuchstaben der Webseite an. Somit nutzen Sie automatisch immer verschiedene Passworter,
die Sie sich trotzdem gut merken kdnnen:

Wir wohnen seit 2010 im schonen Hindlingsen! - Wws2010isH!
- plus w fur wihoga Mail ergibt Wws2010isH!w

Die haufigsten Passworter 2018 (Quelle WAZ):
123456, 12345, 123456789, ficken, 12345678, hallo123, hallo, 1234, passwort, master

Work-Life-Balance

® In der mobilen Teams App (Smartphone und Tablet) kann man Ruhezeiten hinterlegen (z.B.
Werktags ab 18:00 Uhr und am Wochenende). Zu diesen Zeiten poppt keine Nachricht auf.

m  Nutzungsvereinbarung im Kollegium, Erfahrungsaustausch, ,sich selbst erziehen

18:58 "

H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) >
h.schmidt@wihoga.de

© Verfugbar
Qy Statusmeldung festlegen
ﬁf Benachrichtigungen
= Ruhige Stunden ganztagig
< Ruhige Stunden
X Benachrichtigungen Ruhezeit C
[ Ruhige Stunden Ganztigig Start 17:00
Ende 06:00

Benachrichtigungen erhalten
Wenn tagliche ruhige Stunden aktiviert sind, werden alle Teams-

. . N Benachrichtigungen auf diesem Gerét deaktiviert.
Nur wenn auf dem Desktop/im Web inaktiv =~/

Immer Ruhige Tage O

Nach 5 Minuten Inaktivitat werden Sie auf dem Desktop/im So., Sa.
Web als inaktiv betrachtet.

Wenn "Ruhige Tage" aktiviert ist, werden alle Teams-
Benachrichtigungen an den ausgewahlten Tagen fiir 24 Stunden
deaktiviert.
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9

Anleitungen, Hilfestellungen und Schulungen

Schulpaket cloudteaching

Office 365 Prasens- und Online Fortbildungen finden Sie unter
www.cloudteaching.de.

Stellen Sie ein Office 365 Team aus IT-affinen Kollegen und motivierten Ab-
teilungsleitern/ Pddag ogen zusammen (2-4 Personen). Dieses Team ist
schulinterner Ansprechpartner fiir das gesamte Kollegium.

\

Ihr Office 365 Team kann bei Bedarf mich ansprechen und erhalt von mir
Hilfestellungen. Ich nehme max. 4 Personen je Schule in ein Office 365 Aus-
tauschteam mit auf. In diesem Austauschteam wird schullibergreifend tGber
den 0365 Schuleinsatz diskutiert, Fragen gestellt und die padagogische
Umsetzung verglichen.

/|  sSchulpaket

Die cloudteaching-Anleitungen fur Office 365 (z.B. fir Teams, OneNote Kursnotizbuch,
OneDrive) diirfen Sie schulintern beliebig oft kopieren und verteilen. Sie erhalten alle Anleitun-
gen als Word Dokument und diirfen sie schulindividuell anpassen (lhr Logo, Kopfzeile, Corporate
Identity). So konnen Sie gegenilber lhren Schiilern und externen Partnern (Eltern, Betriebe) pro-
fessionell auftreten.

Alle Lehrerinnen und Lehrer erhalten einen Zugriff auf cloudteaching.de und kdnnen eigenstan-
dig immer die aktuellen Versionen meiner Anleitungen herunterladen.

Alle Lehrer lhrer Schule erhalten einen Nachlass von 20% auf alle Webinare, die ich in eigenem
Namen und auf eigene Rechnung anbiete (dies gilt nicht fiir Webinare, bei denen ich Trainer
bin, die aber Uber andere Veranstalter (z.B. Lehrerverbande) angeboten werden).

Weitere Informationen und Bestellméglichkeiten unter www.cloudteaching.de.

vor Ort in lhrer Schule

Zielgruppen & Inhalte schulindividuell im Vorfeld absprechen

alternativ Online Fortbildungen

Office 365 Hilfestellungen im Internet

https://ict-wiki.ch/
https://education.microsoft.com/
https://www .kurtsoeser.at/
http://onenote-fuer-lehrer.de/
http://mone.denninger.at/
https://www.iseschool.ch/

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/
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