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Anleitung Microsoft Teams
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1 Installationen

Stellen Sie sicher, dass auf IThrem Gerat Windows 10 oder Windows 11 installiert ist.

1.1 Installation von Office auf Ihrem BYOD-Gerat

Folgen Sie dazu der Anleitung «Office installieren» in Kapitel 6 des Dokuments
«Installation BYOD-Gerat».

1.2 Installation von Teams auf Ihrem BYOD-Gerat

Folgen Sie dazu der Anleitung «Teams installieren» in Kapitel 8 des Dokuments
«Installation BYOD-Gerat».

2 Teilnahme am Unterricht via Teams

2.1 Anmelden

1. Klicken Sie auf den Link in der E-Mail, welche Sie erhalten haben.

Microsoft Teams

Erona hat Sie zur Klasse ,,25-WB-FADA21" hinzugefiigt.

25-WB-FADA21

13 Mitglieder

25-WB-FADA21

Microsoft Teams &ffnen

2. Wahlen Sie «Windows-App herunterladen» oder «Web-App verwenden» oder falls Sie
die App bereits installiert haben: «Jetzt starten».

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten
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3. Melden Sie sich in Teams mit der WSKVW-Mailadresse und mit Ihrem persénlichen

Passwort an.
Achten Sie darauf, dass Sie «SeklII Ziurich» angewadhlt haben, wenn Sie bereits einen

bestehenden Teams-Account besitzen.

Seldl Jirich ~ Q

Sekcll Zirich "

bbw.ch (Gast)

2.2 Facher und Dokumente

Nach der Anmeldung erhalten Sie folgende Ansicht:

ak{;‘:n < Alle Teams ﬂ Allgemein Beitr§g=\assennot'\zbuch Aufgaben Noten

S
o @

25-WB-FADA21
f@» Willkommen bei 25-WB-

Allgemein

. Waéhlen Sie aus, wo Sie beginnen
% Informationsbewirtschaftung

Organisations- und Projektmanagement

D Unternehmerisches Verstandnis
‘

2 ausgeblendete Kanile L gf‘
n |

Kursmaterialien hochladen Klasse

e Assignments 10,02 18:51
Hausaufgabe
Fallig 1. Feb

Aufgabe anzeigen

1. Links unter der Klassenbezeichnung befinden sich die einzelnen Facher (1). Klicken Sie auf
den Kanal des entsprechenden Faches.
2. Die Dateiablage befindet sich in jedem Kanal im oberen Register unter «Dateien» (2).
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2.3 Online-Unterricht via Teams - Besprechungssteuerelemente

2 8 3 4 6 5 1 7
EB @ E] o V. ~ o Verlassen | -~

Heben Reagieren Ansicht Raume Apps Weitere Kamera

1. Wahrend des Unterrichts ist es sinnvoll, das Mikrofon mit «Klick» auf das Mikrofonsymbol
auszuschalten. Wenn Sie sprechen mochten, klicken Sie noch einmal auf das Symbol und
das Mikrofon ist aktiviert.

2. Uber das Chatsymbol kénnen wahrend des Unterrichts Fragen schriftlich gestellt werden.

3. Wahrend des Unterrichts kann man die Hand virtuell heben, um zu signalisieren, dass
man etwas sagen mochte.

4. Sie kdénnen auch mit einer Livereaktion wahrend des Unterrichts reagieren. So ist es
maoglich, ohne Worte schnell ein Feedback zu geben - wie Beifall, Lachen oder
Zustimmung. Die Livereaktionen erscheinen kurzfristig im Bild des Teilnehmers und
werden dann nach wenigen Sekunden auch wieder automatisch ausgeblendet.

5. Falls die Kamera nicht funktioniert, Gberprifen Sie, ob die Kamera am Notebook
abgedeckt ist oder das
Videosymbol durchgestrichen ist. Die Kamera wird mit einem Klick auf das Symbol
aktiviert / deaktiviert.

6. Uber die drei Punkte (1) gelangen Sie zu den «Audioeinstellungen» (2), um Audiogerate
auszuwahlen und einzustellen.

Audioeinstellungen
o o & 9
Kamera Mikro

* Lautsprecher

® Aufzeichnen und transk... > Kopfhorer (Jabra Link 380)

#. Videoeffekte und -einstellu...

% Audioeinstellungen e

* Mikrofon

Al Sprache und Sprechen Kopfhorermikrofon (Jabra Link 380)

A .
¢e3 Einstellungen

* Erweiterte Einstellungen
Raumliches Audi
Rauschunterdriickung
Nur Hintergrundgeriusche ()

High Fidelity-Musikmodus O
Empfohlen fir Studioumgebung.
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7. Falls Sie vom Organisator die Berechtigung erhalten haben, Unterlagen in der
Teamsbesprechung den anderen Teilnehmenden zu prasentieren, klicken Sie auf «Teilen»
und wahlen Sie anschliessend aus, was Sie den Besprechungsteilnehmenden zeigen wollen
(z.B. ein bestimmtes Fenster (1) oder den ganzen Bildschirm (2)).

Inhalt fl'eigehen Sound einschlieBen (@

Moderatormodus

O & ®m Hintergrund hin...

Cr}

Bildschirm 9

8. Unter «Personen» werden alle Teilnehmenden angezeigt.

3 Dokumente auf Teams in DesktopApp 6ffnen

In Teams auf die drei Punkte (1) und anschliessend auf «Einstellungen» (2) klicken.

@ B Sekll Ziirich J

| S:H:Z Einstellungen @

@ Hilfe >

& Feedback >

Tastenkombinationen
. [ Desktop-App herunterladen

[] Mobile App herunterladen

Das neue Teams ()

«Dateien und Links» (3) wahlen und anschliessend «Teams» (4) auswahlen.

Einstellungen Dateien und Links

€83 Allgemein

[} Word-, PowerPoint- und Excel-Dateien immer ffnen in:
Darstellung

B hricht d Aktivitats .

Konten und Organisationen y
) Browser

Datenschutz

Barrierefreiheit

e =% @ E DN

Anrufe

B Dateien und Links @

@ App-Berechtigungen
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4 Informiert bleiben - Aktivitatsfeed

Der Aktivitatsfeed ist eine Zusammenfassung aller Vorgange in Teams, von Chat und Kanal
@mentions bis hin zu Besprechungseinladungen und Absagen.

Sie kénnen Ihren Aktivitdtsfeed personalisieren, indem Sie bestimmte Kandle oder Teams
abonnieren oder bestimmte Arten von Benachrichtigungen ein- oder ausschalten.

In Teams auf die drei Punkte (1) und anschliessend auf «Einstellungen» (2) klicken.

@ E Sekll Zarich dj

@ Hilfe >

& Feedback >

Tastenkombinationen
. [] Desktop-App herunterladen

] Mobile App herunterladen

Das neue Teams ()

Gewlnschte Einstellungen vornehmen unter «Benachrichtigungen und Aktivitaten»:

Einstellungen Benachrichtigungen und Aktivitdten
£3  Allgemein
2. Darstellung
<) Audio ~
I R Benachrichtigungen und Aktivititen I
G=IlConteplundluigap zaliopey Sounds mit Benachrichtigungen wiedergeben Standard v
() Datenschutz
Sounds fiir dringende und vorrangige Kontaktbenachrichtigungen Standard v >
9% Barrierefreiheit wiedergeben
6} Gerite
Sounds bei eingehenden Anrufen, Beitrittsanfragen und
& Anrufe Benachrichtigungen zum Starten von Besprechungen wiedergeben
[ Dateien und Links
Sounds abspielen, wenn ich beschaftigt oder in einer Besprechung bin
@ App-Berechtigungen
&) Erkennung
B Anzeigen ~
Nachrichten- und Inhaltsvorschau in Benachrichtigungen anzeigen
Benachrichtigungen wéhrend Anrufen und Besprechungen anzeigen
Position auf dem Bildschirm
Unten rechts @ Oben rechts O Unten links O Oben links O
() E-Mails zu verpassten Aktivitaten Einmal sttindlich v

@ Informationen zu Teams
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Chats und Kanile

) Chatnachrichtenbenachrichtigungen In Banner anzeigen ~

@Erwdhnungen Ein ~
g

Kanal- und Team-@Erwahnungen In Aktivitat und Banner anzeigen
Tag @Erwshnungen In Aktivitdt und Banner anzeigen
Jeder im Chat @Erwéahnungen In Aktivit4t und Banner anzeigen
Persénliche @Erwahnungen In Aktivitat und Banner anzeigen
€ Antworten auf meine Kanalbeitrdge und -antworten In Aktivitst und Banner anzeigen
% Likes und Reaktionen In Aktivitat und Banner anzeigen
) Beitrége in angezeigten und angehefteten Kanélen Aus ~
Besprechungen

Besprechungen

Benachrichtigungen tiber den Beginn einer Besprechung Ein Q

Besprechungschat-Benachrichtigungen fir Besprechungen, die ich angenommen habe Stummschaltung aufheben v

St halten, bis ich
Besprechungschat-Benachrichtigungen fiir Besprechungen, die als mit Vorbehalt oder ohne Antwort markiert _ummsc atten .IS N .
teilnehme oder eine Nachricht ~ ~~

sind
sende
Benachrichtigungen zum Starten von ,Jetzt besprechen” Aus (. }
Anwesenheit

Anwesenheit
&% Verfolgen Sie den Status einer Person und erhalten Sie eine Benachrichtigung, sobald diese als verftigbar oder
offline angezeigt wird.

Benachrichtigungen
verwalten
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Kalender
Kalender
Neue Einladungen, Updates und Stornierungen, die an mich gesendet werden In Aktivitat anzeigen ~
Wenn Personen Besprechungen weiterleiten, die ich organisiert habe In Aktivitat anzeigen ~

5 Teams-Account wechseln (Geschaft / Schule)

Wenn Sie mit verschiedenen Accounts arbeiten (z.B. Geschaft und Schule) ist es wichtig,
dass Sie sich vom aktiven Account abmelden, bevor der andere Account benutzt wird.
Vereinfachung: Flr jeden Account einen anderen Browser verwenden (z.B. 1. Account =
GoogleChrome, 2. Account = Edge).

&> Sekll Zarich

Sekll Ziirich

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

Alternativ kann auch Uber die WSKVW-Website > Portal > Teams > in Browser 6ffnen,
gearbeitet werden.

Bei weiteren Fragen sind wir gerne fir Sie da:
Kontakt WSKVW: weiterbildung@wskvw.zh.ch und 052 269 18 18
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