IHK Bildungszentrum
Halle - Dessau GmbH

Nutzung M 365-Account

Anmeldung & Download der Apps

(1) Besuchen Sie die Webseite www.office.com

(2) Klicken Sie auf Anmelden und geben Sie die von uns erhaltenen Zugangsdaten ein.

Willkommen bei Office

lhr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und
hervorragende Arbeit leisten.

Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von Office >

(3) Sie befinden sich nun auf der Startseite.
(4) Klicken Sie rechts oben auf Office installieren > Office 365-Apps, um die erforderlichen Apps
(z.B. MS Teams, MS Word, MS Excel oder MS PowerPoint) auf Ihr Endgerat (z.B. Laptop)

herunterladen zu kénnen.
Office installieren -

Office 365-Apps
Enthalt Qutlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint und mehr.

&

Weitere Installationsoptionen

Wihlen Sie eine andere Sprache aus, oder
> installieren Sie andere zusammen mit lhrem

Abonnement verfigbare Apps.

(5) AnschlieBend werden Sie mittels Anleitungen durch das Programm gefihrt

OQO


http://www.office.com/
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Benutzung von MS Teams

(1) Sie kdnnen MS Teams zum einen (ber die oben genannte Webseite 6ffnen, in dem Sie links

h (siehe Bild links) auf das Symbol vom MS Teams klicken oder tber die
Startseits heruntergeladene App.

@ (2) In der linken Leiste (siehe Bild rechts) gelangen Sie
Erstellen Uber den Button Teams zu lhrer angelegten Gruppe ,,FW GuS

(12)“ (siehe Bild unten).

il

Mein Inhalt
Q-
Cutlook

FW GuS (11)

Teilnahme an einer MS Teams-Besprechung

(1) Uber einen Klick auf Ihr Team gelangen Sie zu der aktuellen Teams-Sitzung mit lhrem
Dozenten.
(2) Sie sehen bereits, dass eine Besprechung aktiv ist.

Zuletzt gel

Besprechung

Teilnehmen

[ ][] pesprechung gestartet

«' Antworten

(3) Sie missen lediglich auf den Button Teilnehmen klicken.

(4) Falls Sie folgende Meldung erhalten, klicken Sie bitte in dem Pop Up-Fenster auf zulassen.
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Wahlen Sie Zulassen aus, damit Microsoft Teams lhr
Mikrofon und lhre Kamera fiir Anrufe und
Besprechungen in diesem Browser verwenden kann.

Wenn Sie dies tun, aktivieren wir lhre Gerate fur einen Moment. um sie einzurichten.

0] https://teams.microsoft.com/_#/school/co
teams.microsoft.com méchte X

O Mikrofan verwendsn

@ Kamera verwenden

Blockieren

(5) Auf der Webseite wird sich nun das folgende Bild zeigen:

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fur

Besprechung in ,Allgemein”

Aktivierung lhrer Kamera

Jetzt teilnehmen

& @ 33 RealtekAudio

Aktivierung Ihres Mikrofones

Wenn es Ihnen moglich ist, aktivieren Sie Ihre Kamera. Dies erleichtert den digitalen Umgang
zwischen lhnen und dem Dozierenden. Wir empfehlen das Mikrofon bei Nichtverwendung zu
deaktivieren, um Riickkopplungen zu vermeiden.

AnschlieSend brauchen Sie nur noch auf Teilnehmen klicken und nehmen digital an der

Vorlesung teil.
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(6) Falls Sie sich Uber die App zuschalten méchten, erhalten Sie ein dhnliches Bild:

Neue Kanalbesprechung

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fur

Test

j Computeraudio

By

Ihre Kamera ist deaktiviert.

()  Raumaudio

B!  Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen

Auch hier haben Sie wie bei (5) die Moglichkeit Ihre Kamera und Ihr Mikrofon zu aktivieren.

Anschlieend konnen Sie sich via Jetzt teilnehmen bei der Vorlesung hinzuschalten.

Die Symbolik bei MS Teams (in der Besprechung)

(1) Sie werden die folgende Leiste (meist im unteren Bereich des Bildschirmes) sehen:

Mikrofon (de)aktivieren Teilnehmer anzeigen

Dauer der Sitzung Hand heben/senken

423 W9 e B &

Kamera (de)aktivieren Zugang zum Chat

lhren Bildschirm teilen Besprechung verlassen

Siehe (2) unten
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(2) .Hier finden Sie noch weitere Einstellungsmoglichkeiten wahrend der Besprechung

Geriteeinstellungen anzeigen
[5) Besprechungsnotizen anzeigen
(i) Besprechungsdetails anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

A Galerie
f GroBe Galerie (Vorschau)

Fusammen-Modus (Vorschau)

i4: Hintergrundeffekte anzeigen
[0 Untertitel aktivieren
i Tastatur

(© Aufzeichnung beginnen

[¥ Eingehendes Video deaktivieren

(3) Falls Sie sich im Kurs selbst einmal unabhangig von einer Vorlesung ,treffen“ mochten,
konnen Sie rechts oben ein Sofortmeeting einberufen oder eine Besprechung planen (diese

ist dann im Kalender ersichtlich).



