Microsoft Teams
fur Teilnehmerinnen und
Dozentlnnen

vhs??® @aiching

Schritt fiir Schritt zu lhrem Online-vhs-Kurs




Vorbemerkungen 1

— Im Laufe der Registrierung bitten wir Sie, das Programm bzw. die App
,Microsoft Teams” herunterzuladen. Sowoh| der Download als auch
die Nutzung der App sind kostenlos.

—Sie kdnnen Teams auch ohne Download eines Programms nutzen. Wir
bitten aber um Nutzung des Programms/der App, da die Qualitat dort
erheblich groRer ist.

—Wichtig ist, dass Sie einen Lautsprecher, ein Mikrofon und eine
Kamera nutzen konnen (jeweils funktionsfahig!).

—Solange die obigen Voraussetzungen vorhanden sind, kbnnen Sie
sowohl mit einem PC, einem Laptop, einem Tablet als auch einem
Smartphone teilnehmen.



Vorbemerkungen 2

— Im Hinblick auf Ihre Teilnahme bei Microsoft Teams erhalten Sie
zuerst eine automatisierte Mail von Microsoft. Loschen Sie diese Mail

bitte nicht, sondern seien Sie gewiss, dass diese von der vhs initiiert
wurde.

—Wenn Sie sich einmal bei Teams registriert haben, dann kénnen Sie
mit diesen Zugangsdaten immer wieder bei Online-Kursen der
Volkshochschule teilnehmen. Sie missen dann den folgenden Prozess
nicht mehr durchlaufen, sondern kdnnen sich einfach mit lhren

Zugangsdaten im Programm anmelden und lhren jeweiligen Kurs
besuchen.




Vorbemerkungen 3

v Im Folgenden werden direkte Anweisungen an Sie gelb hinterlegt
sein, sodass Sie auf der sicheren Seite sind, wenn Sie genau diese
Schritte befolgen.

v Grundsatzliche Kommentare und Anmerkungen finden Sie immer
grun hinterlegt. Diese Hinweise helfen lhnen, Teams optimal zu
nutzen und zu verstehen, was gerade gemacht wird.



1. Erhalt einer Mail durch Microsoft

5a 02.05.2020 13:43

MO  Microsoft on behalf of your organization <ms-noreply@microsoft.com>
Kontoinformationen flr neue oder geénderte Benutzer

an o I

o Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erh@hen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Machricht verhindert.

Ix] Kiicken Sie hie

Ein Benutzerkonto wurde
erstellt oder geandert.

Benutzername: TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de
Temporéres Kennwort: Buh71377

Néchste Schritte:

« Teilen Sie diese Informationen mit ihren Benutzern.

« Nachdem sie sich mit ihrem temporaren Kennwort an
kénnen sie ihr eigenes erstellen, indem sie die An
Anmeldeseite befolgen.

ngen auf der

Bei Office 365 anmelden

Bitte hier auf
,,Bei Office 365
anmelden”
anklicken



mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de

2. Eingabe des Kennworts

nto anmelc X l+ V2

ps://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office.com%2Flanding&response_t

™ Microsoft
tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de

Kennwort eingeben

1. Bitte hier das
temporare
Kennwort aus lhrer
Mail eingeben, in
diesem Beispiel
,Buh71377"

2. AnschlieRend
auf ,Anmelden”
klicken



3. Eingabe lhres persdnlichen Kennworts

8 https://login.microsoftonline.com/common/login

1. Bitte hier das
temporare
Kennwort aus lhrer
Mail eingeben, in
diesem Beispiel
,Buh71377“

Wichtig: Bitte merken Sie sich unbedingt
Ihr neues (= privates) Kennwort. Dieses
benodtigen Sie in Zukunft bei allen
Anmeldungen in Teams!

2. Bitte hier
zweimal Ihr neues
(= privates)

Microsoft
tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de Ke n nWO rt
Andern Sie Ihr Kennwort eingeben.

Sie mussen lhr Kennwort dndern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder lhr Kennwort
abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort 3. Anschliegend
Kennwort bestétigen a uf ”An meldenll

klicken



4. \Weitere Informationen erforderlich

1 https://login.microsoftonline.com/common/SSPR/End

B Microsoft

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de B Itte h I e r a Uf
Weitere Informationen ,,Weiter” klicken
erforderlich

Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz lhres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen



5. Absicherung lhres Kontos

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08x-client-5SKU=1D_NETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d 1-e7d7-4a67-9f64-f23: ke
B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | 72

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit Ihre Identitt nachgeprift werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

0 Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

O < 1i-scresse s Authentiserung is nicht konfiguriert Jetzt sinichten Bitte hier auf , Jetzt
einrichten” klicken (bei
,E-Mail-Adresse zur
Authentifizierung ist
nicht konfiguriert®)

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung l3uft in 14:47 ab.



6. Eingabe lhrer privaten Mailadresse

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d1-e7d7-4a67-9f6-

B Microsoft TH-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Inr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht lhre primare E-Mail-Adresse fur Arbeit oder Schule.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung 1 B|tte h|er Ihre prlvate

Geben Sie die E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ein . .
‘  Mailadresse emgeben

(nicht die neue ,,...@Vvhs-
gilching-Adresse”

2. Anschliefend auf ,E- eingeben!). Bitte stellen
Mail an mich senden” Sie sicher, dass Sie aktuell
klicken Zugang zu dieser

Mailadresse und den
eingehenden Mails
haben.




7. Erhalt einer weiteren Mail

Sa 02.05.2020 1946

M msonlineservicesteam@microsoftonline.com

E-Mail-Prifnummer flr vhs Gilching-Konto

An  chy
o Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

Uberprufen Sie Ihre E-Mail-Adresse.

Vielen Dank fiir das Uberpriifen Ihres Kontos TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de.

lhr Code lautet: 631205

it freundlichen GriiBen

Bitte notieren Sie sich

vhs Gilching
den in der Mail
a ngege be N COd e . Fa | | S Si e Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399
ke i N e M a i I e rh a |te N b itte Diese Nachricht wurde von einer nicht iberwachten E-Mail-Adresse gesendet. Antworten Sie nicht auf diese Nachricht. =] r
’

Datenschutz | Rechtliche Hinweise

prifen Sie lhren
Spamordner.



8. Eingabe des Codes

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d1-e7d7-4ab67-9f64-f23:

B Microsoft TH-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primare E-Mail-Adresse fur Arbeit oder Schule.
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung

ch

1. Bitte geben Sie den
Code aus der Mail hier
Eine E-Mail mit einem Priifcode wurde an lhre Adresse gesendet.

ein

631205

2. AnschlieRend bitte auf
,Uberprifen” klicken

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung |auft in 14:36 ab.



9. Fertig stellen

1 | https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08u¢-client-SKU=1D_NETSTANDARDZ2_0&client-request-id=fd9da7d 1-e7d7-4a67-9f64-f23:

B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung Ihres Kontos verwenden, falls Sie |hr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um
diese Seite zu schlieBen.

o Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf ch. N -:tgclegt. Andern

Fertig stellen Abbrechen

Bitte hier auf ,Fertig
stellen” klicken

©32020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Ihre Sitzung lauft in 14:56 ab.



10. Auf ,Nein“ klicken

[

https://login.microsoftonline.com/common/SAS/ProcessAuth?request=rQIIAY2Tv8vjdACH37bv23vwHfQIEXFRbhBOPdI3_ab9pnIRMG3SNk2T/mnSNFIC2gRImpINOiTt6 OT44ngggotwkwiKiLPI

Bitte hier auf ,,Nein“
BT Microsoft klicken

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzgiggs



2. AnschlieRend den

11. AUf Pfe|| kIICken Browser schlief3en

@] 7} Microsoft Office Home X l+ g = X
& > O o & https://www.office.com/?auth=2 PAe Y 71 B2 -
B® Microsoft X
v,
J ~
= L | 1. Bitte hier mehrmals
€ . auf den Pfeil klicken

Willkommen Christian
Lassen Sie sich von Office 365
helfen, Ihre Kursarbeiten zu
erledigen.

o o 0 0 o

19:47
A m 7 dx 33 =]

02.05.2020



12. Download der Teams-App

— Wenn Sie mit einem Apple- (MacBook, iPhone oder iPad) oder Android-Gerat
(z.B. Samsung-Smartphone oder —Tablet) arbeiten wollen, dann suchen Sie im
,App Store” bzw. im ,,Google Play Store” nach , Microsoft Teams” und installieren
Sie dieses Programm.

— Um Teams auf lhren Laptop oder PC herunterzuladen, gehen Sie bitte auf
folgende Seite und folgen Sie den einzelnen Schritten:

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

— Es gibt auch eine Linux-Version: https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. Sie kdnnen zwischen den
Versionen Linux DEB und Linux RPM wahlen. Nach dem Installationsprozess
mussen Sie sich nur noch mit Threm erstellten Account anmelden. Es ist noch
keine Vollversion, sondern ein Preview, aber dennoch funktionsfahig.



https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection

13. Offnen des Programms

i Microsoft Teams

- X

Microsoft Teams

32

1. Bitte offnen Sie die

Teams-App oder das
Teams-Programm

Geben Sie lhr Geschiafts-,
Schul- oder Microsoft-

Konto ein.
\ 2. Bitte hier lhre vhs-

Adresse

LAnmeIdeadresse

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

(vorname.nachnahme@v

i Microso ft Teams — X

Microsoft Teams

=

\

Geben Sie lhr Geschifts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

TN—christian.winklmeier@vhs—gilching.de|

Sie nutzen Teams noch nichi® Weitere Informationen

Kostenlos ré jistrieren

3. Bitte auf

Kostenlos registrieren

hs-gilching.de) eingeben

,2Anmelden” klicken


mailto:vorname.nachnahme@vhs-gilching.de

ﬁ Bei Microsoft Teams anmelden — O

14. Kennwort eingeben

o= Microsoft

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Kennwort eingeben

Kennwort

1. Bitte hier das unter
Folie 3. selbst
gewahlte Kennwort

cingeben

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

2. AnschlieBfend auf
,2Anmelden” klicken

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies




15. Zugang zu einem Kurs

Teams

lhre Teams

Testteam

Suchen oder Befehl eingeben

Test-Team

Y

Test-CW

&

ot . . .
28 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Bitte hier auf den
entsprechenden Kurs
klicken (Wir legen die
Kurse nach dem
Schema 21-1-E
Kursnummer und Titel
an, damit sie gleich
sehen kdnnen,
welcher Kurs gemeint
ist)



16. Ubernahme der Kurstage in lhren Kalender
E

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team

Tc Willkommen bei Test-CW

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

Test-CW

Allgemein ‘ J
&

g Christian Winklmeier hat Christian Winklmeier - TN zum Team hinzugeftigt.

Bitte in Threm
entsprechenden
Team/Kurs auf den Termin
oder die Terminserie
klicken

Christian Winklmeier 08:56
Besprechung wurde geplant

Test-Termin
Sonntag, 3. Mai 2020 @ 09:30

¢« Antworten

Christian Winklmeier hat die Teambeschreibung gedndert.

e
o
To

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

N A @ O W B G B Q9 B



17. Termine in Kalender importieren

4 Suchen oder Befehl eingeben

a - . .
R Test-Termm Chat Details SchlieBen

H ~+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

w Christ_ian Winklmeier
Organisator

ws 3. Mai 2020 09:30-10:

& 5] TesthW > Allgemein

Aufgaben

Kalender

.

Anufe

t] . .
g Join Microsoft Teams Meeting Bltte hler C Uf "+ Zu .

wee Learn more about Teams | Meeting options Ka Iender hinZUfugen”
klicken

Christian Winklmeier - TN

cw
Abgelehnt

®

= test




18. Teilnahme an einer Besprechung

Sie haben zwei Maglichkeiten, um an einer Besprechung teilzunehmen:
—Uber den Kalender (siehe 18a)
—direkt Giber das Team (siehe 18b)



18a Zugang via Kalender

_‘_!' Kalender ¢ Jetzt besprechen —+ Neue Besprechung |

B (] Heute < > April 2020 - Mai 2020 (M Woche v
s 27 28 29 30 01 02 03
—__' Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

8 Uhr

Kalender 9 Uhr

‘. | Test-Termin

Christian Winkimeier &

“ 10 Uhr \
1. Zuerst bitte auf

_Kalender“ klicken 2. Hier bitte auf lhren Kurs
klicken

12Uhr | Testkurs
Christian Winklmeier -

13 Uhr

14 Uhr




18a Zugang via Kalender

= b

Testkurs Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard SchlieBen

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

Verfolgen
V4 Tesﬂ(urg

QOrganisator
& CW  Christian Winklmeier x + Optional
Christian Winklmei
S Unbekannt
27.04.2020 1200 v 27.04.2020 1230 v~ 30Min. @  Ganztigig

Vorgeschlagen: Keine Verschlage verfugbar.

o Wiederholt sich nicht

© Ort hinzufiigen

Bitte auf , Teilnehmen”
klicken

B 7 U S w A W\ Absatz T E = = — LE

@
i
[
J
!

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informaticnen zu Teams \ Besprechungsoptionen



18a Zugang via Kalender

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

L) Computeraudio 2. Anschliel3end

1h. Bitte hier pru;edn, ob auf  Jetzt
Soundcore Life P2 Hands-Free AG Audio .
Ihre Kamera un das e

Mikrofon ‘@ < — klicken
eingeschalten sind
(blauer Balken)

Raumaudio

[ [ (:) %% Hintergrundfilter Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen



18b Zugang via ,Team”

Suchen oder Befehl eingeben

i Teams Y & %" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Chat Ihre Teams

S - - - Bitte hier auf den
T U 1€ entsprechenden Kurs

= M o
Kalender Testteam Test-Team Test-C\W k I I C ke n




Bitte in Threm
entsprechenden
Team/Kurs auf den Termin
oder die Terminserie
klicken

18b Zugang via ,Team”

4 Suchen oder Befehl eingeben @ - 0

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten ® Team

< Alle Teams

TC

Test-CW

Allgemein

280
€03

Willkommen bei Test-CW

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

.@J

| <

Christian Winklmeier hat Christian Winklmeier - TN zum Team hinzugefiigt.

Christian Winklmeier 08:56
Besprechung wurde geplant

H Test-Termin
Sonntag, 3. Mai 2020 @ 09:30

' Antworten

Christian Winklmeier hat die Teambeschreibung gedndert.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

Ae ¢ © W B @ B @ - B



18b Zugang via ,Team”

= b

Testkurs Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard SchlieBen

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

Verfolgen
V4 Tesﬂ(urg

QOrganisator
& CW  Christian Winklmeier x + Optional
Christian Winklmei
S Unbekannt
27.04.2020 1200 v 27.04.2020 1230 v~ 30Min. @  Ganztigig

Vorgeschlagen: Keine Verschlage verfugbar.

o Wiederholt sich nicht

© Ort hinzufiigen

Bitte auf , Teilnehmen”
klicken

B 7 U S w A W\ Absatz T E = = — LE

@
i
[
J
!

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informaticnen zu Teams \ Besprechungsoptionen



18b Zugang via ,Team”

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

L) Computeraudio 2. Anschliel3end

1h. Bitte hier pru;edn, ob auf  Jetzt
Soundcore Life P2 Hands-Free AG Audio .
Ihre Kamera un das e

Mikrofon ‘@ < — klicken
eingeschalten sind
(blauer Balken)

Raumaudio

[ [ (:) %% Hintergrundfilter Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen



19. Herzlichen Glickwunsch!

Sie haben es geschafft! Nun kénnen Sie
an lhrem Kurs teilnehmen!



Bei Problemen melden Sie sich bitte unter der Mailadresse
vhs@vhs-gilching.de. Wir haben bereits vielen Teilnehmerinnen
aus der Ferne helfen kdnnen und sind optimistisch, dass wir das
auch weiterhin gut hinbekommen. Verzweifeln Sie bitte nicht,
wenn ein einzelner Schritt nicht funktioniert, sondern melden Sie

sich und wir kriegen das Problem gelost!



mailto:vhs@vhs-gilching.de

@ . vhs-
Vhs 9 o Gilching
WeBling & Worthsee

Vielen Dank fiir lhre Aufmerksamkeit und viel Spaf3 bei den
Online-Kursen der Volkshochschule Gilching, Wel3ling &
Worthsee!

Das aktuelle Online-Angebot finden Sie unter
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt



https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

