GEOGRAPHISCHES
INSTITUT MAINZ

GEO

GEOpool

GRAPHIE

Bedienungsanleitung zur grundlegenden Verwendung von Microsoft Teams

1. Installation und Konfiguration von MS Teams:

Herunterladen von Microsoft Teams auf der offiziellen Microsoft-Webseite Gber den Link:
(https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app)

Ausflhren der Installationsdatei ,, Teams_windows_x64.exe“ nach erfolgreichem Download
Anweisungen des Installationsmanagers folgen und beim anschlieBenden Anwendungsstart mit lhrem

Uniaccount anmelden

2. Erstellung von Meetings / Live-Onlinekursen:

Offnen Sie Outlook und navigieren Sie in die Kalenderansicht
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Wahlen Sie anschlieend ein geeignetes Datum fiir die geplante Veranstaltung aus und wahlen Sie die
Option ,Neue Besprechungsanfrage” durch einen Rechtsklick auf das jeweilige Datum aus; z.b. 20.04.

Der Anfrage kann ein Text hinzugefligt werden: Sehr geehrte Studierende...


https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/download-app
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Einfigen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe ) Was mochten Sie tun?
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Besprechung | Meeting teilnehmen storieren & * - - Add-Ins
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung | Teamviewer Teams-Besprechung Besprechungsnotizen Teilnehmer Add-ins ~
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Teams-Besprechung u
Raumliste anzeigen:
I An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmenl
\ .. . . . Verfiigbaren Raum auswéhlen
Weitere Informationen zu Teams [Besprechungsoptionen | Beitrittslink zum Live-Onlinekurs
Besprechungsoptionen (STRG + Linksklick) orgescrigene Zeen:
08:00 - 08:30
Keine Konflikte
08:30 - 09:00
Keine Konflikte
09:00 - 09:30
Keine Konflikte
1 4 09:30 - 10:00 e

e Waibhlen Sie die Option ,Teams-Besprechung” in der Mendiileiste aus, wodurch ein Hyperlink innerhalb der
von lhnen erstellten E-Mail generiert wird: Dieser enthalt eine Einladung, um die Teilnahme am Live-
Meeting in Microsoft Teams zu ermdoglichen

3. Einladung von Meeting-Teilnehmern aus der Reader-Anwendung:

o Offnen Sie die Reader-Anwendung der JGU und wihlen Sie das aktuelle Sommersemester 2020, sowie den
von lhnen geleiteten Kurs aus; z.b. M10: Einfiihrung in die Fernerkundung

s SoSe 2020

e Meine Veranstaltungen

Dokumente

. i I & M10 Seminar: Einfihrung in die Fernerkundung (anmeldung erfolgt automatisch dber TH WiSe) (09.050.2460) I
Websiteinhalte

Semesterliste

So5e 202
WiSe 2019
Sose 201
Wise 2018/1%
So5e 20
Wise 2017/18 Kurs:

Sose 2017 . ) )

wise 2016/17 z.b. M10: Einfiihrung in die Fernerkundung
S05e 2
Wise
SoSe 2
Wise 2014/13

So5e 2014

Wise 2013/14

So5e 2013

Sonstige Veranstaltungen
ReaderPlus-Archiv
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M10 Seminar: Einfulnung in déie Fornarkundung (Anmeldung erfolgt automatisch Uber TN WiSe)
Teilnehmerverwaltung

@ Teilnehmer hinzufigen | Nachricht an alle Benutzerexport
Machrichten PRATCR Lemnrau
Veranstatung

Diskussionsforum 4 Veranstattung: M10 Seminar: g In die g (A g erfolgt {iber TN Wise)

Dokumentenbibliothek

Kalender ‘ Personengruppen

Linksammlung

>

Literaturverzeichnis
Wilki

Meine Lernraume

Veranstaltungsfeedback

Feedback bermitteln
Technisches Feedback Anderngen 1peimern
Verwaltung o

Lernraumverwaltung 0

Anmeldelisten

o Offnen Sie innerhalb des von lhnen ausgewahlten Kurses den Unterpunkt , Teilnehmerverwaltung®, welche
alle an dieser Veranstaltung teilnehmenden Personen anzeigt (Dozenten, Mitarbeiter, Studierende, Hérer)

e Wahlen Sie anschlieRend (iber die Optionen (Rollenzuweisung am rechten Rand) die von Ihnen
gewilinschten Personengruppen aus, die Sie zum entsprechenden Live-Onlinekurs einladen mochten; z.B.
Student, Dozent

e Haben Sie eine Auswahl der teilnehmenden Personengruppen getroffen, kdnnen Sie diese Teilnehmerliste
durch einen Linksklick auf ,,als .csv exportieren” in eine Excel-Tabelle Gberfihren
(Die Erstellung der Excel-Tabelle erfolgt automatisch)



Insert Page Layout Formulas Data Review
‘D _&C”‘ Calibri vin A x| =E=E # 2
Paste B copy - I u ] = =
. ¥ Format Painter =TT AT ESE
Clipboard Y] Font ] Alignmer
C338 * e fe
A B C
1 ‘ZBVUser Nachname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
2 |ZDVUser Machname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
3 -:ZDVI.Iser Nachname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
4 |ZDVUser Machname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
5 -:ZDVI.Iser Nachname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
6 |ZDVUser Machname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
7 jZDVUser MNachname, Vorname abc@students.uni-mainz.de
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Informationen in der Excel-Tabelle
fur alle ausgewahlten Teilnehmer:

« ZDV-Benutzername
« Nachname, Vorname
« Universitatseigene E-Mail
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Wahlen Sie mit einem Linksklick auf die Tabellenspalte C samtliche E-Mail-Adressen der von lhnen bereits
zuvor ausgewahlten Personen aus, welche am Live-Onlinekurs teilnehmen sollen

Kopieren Sie diese E-Mail-Adressen durch einen Rechtsklick auf die entsprechende Tabellenspalte und
wahlen Sie die Option , Kopieren”, um die E-Mail-Adressen in die Zwischenablage zu legen (STRG + C)
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Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen Keine
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08:00 - 08:30
Keine Konflikte
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e Fugen Sie die kopierten E-Mail-Adressen aus Ihrer Zwischenablage in die vorher erstellte E-Mail durch einen
L . w . . s “
Rechtsklick in die Empfangerzeile und nachfolgende Auswahl der Option ,Einfligen” ein (STRG + V)
L]

AbschlieRend wahlen Sie Option ,,Namen Uberpriifen” aus, wodurch Outlook tberpriift, ob die von lhnen

eingefligten E-Mail-Adressen auch einem gltigen ZDV-Benutzernamen zugeordnet werden kénnen
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4. Konfiguration der Meeting-Einstellungen
(Meeting-interne Rechte fiir Sprachausgabe und Pradsentation):

5.

Offnen der Meeting-Einstellungen durch STRG + Linksklick auf das Textfeld ,Besprechungsoptionen” unter
dem Schriftzug ,An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen”

w eamL GO oM, s ™ L e
@5
Andern: ,,Personen in
Nicht geplante Besprechung meiner Organisation®
Besprechungsoptionen
Wer kann den Wartebereich umgehen? [ l
Wer kann prasertieren? I e I

Andern: ,,Nur Ich*

1. Einstellung: Wartebereich

Andern Sie die standardmaiRige Einstellung ,Jeder” zu ,,Personen in meiner Organisation“, wodurch alle
teilnehmenden Personen fiir die Verwendung von erweiterten Rechten erst eine manuelle Zuweisung jener
Rechte von lhnen bendtigen

2. Einstellung: Prasentation
Andern Sie die standardmaRige Einstellung ,Jeder” zu ,,Nur Ich“, wodurch lediglich Sie innerhalb des
erstellten Meetings von lhrem eigenen Bildschirm aus prdsentieren kénnen; z.B. PowerPoint

Anderung von Berechtigungen wihrend des Meetings:

Veranderung von Berechtigungen wahrend eines Meetings sind durch einen Rechtsklick auf die jeweilige
Person und eine anschlieRende Zuordnung der Person zu lhrer eigenen Personengruppe moglich
(Die Zuweisung einer Person zu lhrer eigenen Personengruppe verleiht jener Person die gleichen
Berechtigungen, welche Sie bereits besitzen; z.B. Hinzufligen / Entfernen weiterer Personen, ...)



