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Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

Windows-App herunterladen

Verwenden 5Sie die Desktop-App fir optimale
Benutzerfreundlichkeit.

In diesem Browser fortfahren

kKein Download oder keine Installation
erforderlich,

Microsoft Teams-App 6ffnen

Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu lhrer
Besprechung.




Rollen im Teams® Live-Meelting
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Drei Rollen im Teams® Live-Meeting

Organisator

Person, die das Meeting einberufen (=im Kalender angelegt) hat. Es gibt nur einen Organisator je Meeting.
Die Rolle kann weder vor noch wahrend Meeting an jemand anderes lbertragen werden.

Referent = Presenter

Du kannst (alle) Teilnehmer noch wahrend des
Live-Meetings zum Referenten machen. > > * Referenten (1)

f g Marius Jost

Organisator

+ Teilnehmer (1)

e Studiomonitor
AuBerhalb der Organisation

Teilnehmer = Attendee &z Anheften
Hat nur 4 Rechte [} Spotlight

£y Status in "Referent” andem

S Aus Besprechung entfernen



* Drei Rollen im Teams® Live-Meeting

Original englischer Microsoft Support Artikel hierzu (dt. Ubersetzung voller Fehler): https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019

Nur der Organisator

. : . Steye,, lure ge e
Hat alle Funktionen in Teams®. Niemand sonst kann: TUng der g, Enge 2027
- Herunterladen des Anwesenheitsberichts eakout-,qau 'Dfa"senmto
- Erstellen und Starten von Pausenraumen = Breakoutrdumen e erlaypy "€n kan

a, 3
Werde,, ' e

Referent = Presenter

Darf alles, auBer Anwesenheitsliste herunterladen und Breakoutraume erstellen.
Insbesondere darf er auch Teilnehmer aus Warteraum (en.: Lobby) zulassen!

Es dirfen wahrend Live-Meeting mehrere Referenten existieren.

Teilnehmer = Attendee
Hat nur vier Rechte:

1. Sprechen und eigenes Videobild senden

2. Chat nutzen

3. Anzeigen lassen von einer anderen Person geteilten PowerPoint-Datei
4. Videofenster eines anderen Teilnehmers anpinnen



*~ Bei Erstellung des Teams Meetings

Online Business-Trainer Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen  Whiteboard +

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

& Online Business—TrainerI

ot mj@ist.training %
— Unbekannt

+ Optional



Bei Erstellung des Teams Meetings .

Alle landen sofort im Meeting. Vorteil: Wenn du alleine
arbeitest, tGibersiehst du nicht wartende Teilnehmer, die
vielleicht rausgeflogen sind.

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen

Ankindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen
Wer kann prdsentieren?

Teilnehmern das Aufheben der Stummschaltung gestatten

Jeder mit Meeting-Link tritt jetzt als Referent bei und kann somit Folien teilen, selbst, wenn er/sie nicht Teil der Organisation ist.



Breakout-Raume in Teams®
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~ Breakout-Raume heiflen “Gruppenraume”

0 E] @ 0J A rae L[] ;z () &~ Verlassen V

Gruppenraume |

4 1

erklart, wie es geht:
https://youtu.be/HRsOA_grtkw


https://youtu.be/HRsOA_grtKw

~ Breakout-Raume heiflen “Gruppenraume”

Create breakout rooms

Rooms

Select the number of rooms you want to create. 2

Participants
How do you want to assign people to rooms?

) Automatically
= we'll assign people to rooms for you.

~  Manually
Choose the people you want to put in each room.

Cancel Create rooms
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Wie kann ich einen Breakout-Raum (,,Pausenraum®)
betreten, um den Gruppen Uber die Schulter zu sehen?

Videoanleitung zu Breakout-Raumen in Teams in Videomodul 01
-2, Breakouts in Microsoft Teams sind jetzt einfach!“



Online Business-Trainer/in mit Marius — X

02:28:16 = &) > Verlassen v

Gruppenriaume e X

Raum betreten
. Teilnehmer =
*® ] Antonino Giaqu

Réume Raum umbenennen
Rau
verwalten

Raum 1 (3)

Christa Binder,

Raum schlieBen

Raum 2 3) GEormET

Ute Schaeberle, Ursula Tatzbe...

Raum 3 (3)

Silja Fiedrich, Gast (Gast), Inge...




Bildschirm teilen iIn Teams®
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Termin 1
a3 @ Eb 5] eee [ [ \!,- &% Verlassen
Inhalt Computer Sound (@1D)
freigeben einschlieBen X
Moderatormodus Q

1=

Microsoft Whiteboard
Auf einem Whiteboard zusammenarbeiten

d

PowerPoint Live
Zeigen Sie lhre Notizen, Folien und Ihr Publikum an, wahrend
Sie prasentieren

8 TAM OTA Termin 3 Lembegleitung



Wie kann ich alle Teilnehmer sehen?

19
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01:25:01 S B & 5] e 8 ¢ > Verlassen V-

83 Gerateeinstellungen
Besprechungsoptionen COE D 4
Besprechungsnotizen

E
(D Besprechungsdetails
3
i3

iung teilen
N Galerie
GroBe Galerie (Vorschau) v ., . = .
Mahy chz
g% Zusammen-Modus (Vors...
-(Gast)" &
3 Vollbild
linta
E 4
%% Hintergrundeffekte anwenden
P‘ Liveuntertitel aktivieren \!/
v @ Aufzeichnung beginnen
i .
-
f
0

Wahltastatur

oy TSRS Eem—n -




Wi kann ich wieder das Teilen beenden?

21



Presenting...

Termin 1

Give control

R

» & &]

LA L

Inhalt
freigeben




Mit Teams® eine einfache Umfrage starten



00:41

Zur Suche Text hier eingeben

Online Business-Trainer/in mit Marius — X

Warten auf weitere Teilnehmer...

& ) O o Vicosoh White..

il B & ®

T.!'2 Kalender | Microsof...

%% @ Q—) 6] oo ‘! \!1 % Verlassen Vv

Besprechungschat X
[ ) Option "3"
kine App suchen Q
el
Stream Forms Polly Lob

¢

Genehmigung

Vorschlage
Al
b . anl @
News Weather Stocks Places

Weitere Apps >

b V2 ©Q @ & - >

04:17

Tj Online Business-Tra.. P8 Termin 1 v3.pphx - .. ~AGeldo gy 13.03.2021 %?




hier eingeben

= Forms
Powered by Microsoft Forms

Frage|
Option "1"
Option "2"

Mehrere Antworten

Ergebnisse nach der Abstimmung automatisch freigeben

D Antworten anonym halten

Speichern

Si ‘ Q, 9 (3) Microsoft White... In- H o ® T:'Z Kalender | Microsof... Tj Online Business-Tra.. P8 Termin 1 v3.pphx - ..

~ADeld® gy

13.03.2021

B
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Mit Microsoft Teams® das
Whiteboard benutzen?



- O X

Online Business-Trainer/in mit Marius

02:11 &L B & B] e N ¢ > Verlassen

Inhalte freigeben (STRG +
UMSCHALT + E)

Achtung:

Das Whiteboard
lasst sich derzeit
nur mit
Mitglieder der
Organisation
benutzen.

Wenn du Teilnehmer
Uber einen Gastzugang
schulst, dann nutze ein
externes Board wie
Miro, Mural oder z. B.
Conceptboard

Warten auf weitere Teilnehmer...

0418
“8®EY p B

{(=]]

FEl O Zur Suche Text hier eingeben O 5 @ ® @ ovaosiwie. N M (% ® T Kalender| Microsof..  T§ Online Business-Tra.. [P Termin 1v3.pptx - .. 5



03:22

@ Computer Sound einschlieBen

Fenster

Screen #1

Online Business-Trainer/i...

(O =]

(3) Microsoft Whiteboar...

@ © @ oMcosrwie. N

Online Business-Trainer/in mit Marius

Qo
2

» % &

Whiteboard PowerPoint Durchsuchen

Kalender | Microsoft Tea...

m & 8

1% Kalender | Microsof...

Termin 1 v3.pptx - Power...

75 Online Business-Tra...

2l b

Formate - Serious Game...

Freehand von InVision

MDG TAM OTA Termin 5...

.Tevmin1v3.ppb(-..‘ AGwld®oDzyP

04:20
13.03.2021 %




Online Business-Trainer/in mit Marius

Prasentation beenden %% % Verlassen

4 In App &ffnen @

04:42
13.03.2021 %

2 Zur Suche Text hier eingeben S : . ® T, Kalender | Microsof.. T Online Business-Tra... P3 Termin 1 v3.pptx - ..



Wie meine Meetings interakRtiver gestalten?
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WAS DAGEGEN TUN?
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~ UMFRAGEN?

Problem
Bewusstheit

Erwartungen
abfragen / Wie
homogen ist

Level der
Gruppe?

Wissen testen

Feedback auf
etwas Einemussion
bekommen / Wegepunkt a eln

Reflexion
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INTERAKTION: UMFRAGEN

Mentimeter.com

IDSGVO korform) oder Forms in Teams

Wahlen Sie den Tarif, der am besten zu [hnen passt

oder starten Sie im Free-Tarif

Business Company

/790€" 1470€"



https://easy-feedback.de/umfrage/10101/462C7A-7f3d7d6d73706e5d0b24301f93107774

INTERAKTION: UMFRAGEN

Mentimeter.com

Erstellen

35



INTERAKTION: UMFRAGEN

Mentimeter.com

Erstellen

menti.com

Teilnehmersicht
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INTERAKTION: UMFRAGEN

Mentimeter.com = menti.com
Erstellen Teilnehmersicht
Information: [i] Testmodus [t]

Prasentation verlassen: [Esc]
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INTERAKTION: UMFRAGEN

Mentimeter.com: Kostenfreie Version

Zahl Teilnehmer: GO
Maximum 2 Fragen & 5 Quiz-Fragen / Prasentation

“In the free account, we reserve our right to anonymize
your questions and use them to inspire other
presenters.” = Daten gehdren nicht dir!

Educational: 7$ / Basic: 10$

38



INTERAKTION: UMFRAGEN

._‘ Menti meter Features  Solutions  Pricing  Blog

Mentimeter makes remote work easy Learn more

Create interactive
presentations & meetings,
wherever you are

Get real-time input from remote teams and online students
with live polls, guizzes, word clouds, Q&As and more




Go to www.menti.com and use the code 2841 3082

Dieses Thema wurde mich besonders

interessieren...

interaktive Gestaltung von Online
Vortrdgen

Tatsdéchlich wie man gifs in den Chat
einfligen kann &

Ubersicht der Unterschiede /
Gemeinsamkeiten der Programme

d Mentimeter

Das Problem, warum meine Kamera

nicht funktioniert

Die Bedienung von Mentimeter: sieht
toll aus

Bin sehr zufrieden

mehr Uber Mentimeter

andere interaktive Programme




