FHS St.Gallen OOST
. . Hochschule Ostschweizer

fiir Angewandte Wissenschaften Fachhochschule

Anleitung “Remote Teaching mit Microsoft Teams”

(Studierende)

Unterstutztes Szenario

Abhalten einer Vorlesung unter Verwendung der Audio/Video Conferencing Unterstitzung
von Microsoft Teams.

Dozierender und Studierende sind raumlich verteilt, sitzen z.B. jeweils im eigenen Home
Office ohne Hintergrundgerdusche, verfligen dort iber eine gangige Internetanbindung und
einen durchschnittlich leistungsfahigen Desktop/Laptop, evtl. auch ein leistungsfahiges Tablet
(«der PC»). Die folgende Anleitung wurde fiir die Anwendung von Teams auf Windows 10
erstellt. Auf Geraten mit anderen Betriebssystemen sollten die illustrierten Arbeitsschritte
dhnlich durchfiihrbar sein.

Das Vorhandensein von Mikrofon und Kamera ist fir Studierende optional. Hingegen braucht
es Bildschirm und Lautsprecher/Kopfhérer, und die Audio/Video Prasentation des Dozier-
enden nachvollziehen zu kénnen. Fragen und Anmerkungen seitens der Studierenden erfol-
gen normalerweise liber Tastatureingabe, genutzt wird der Chat Stream zur Conference.

Die Lektion wird i.d.R. folienbasiert durchgefiihrt, evtl. werden weitere Applikationen einge-
blendet.

Das Durchfiihren einer Lehrveranstaltung als Audio/Video Konferenz braucht von allen
Beteiligten ein diszipliniertes Vorgehen. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich im Vorfeld zur
Vorlesung diese Anleitung genau durchlesen und sich rechtzeitig entsprechend
vorbereiten.

Ganz herzlichen Dank fiir lhre Mithilfe! @




Vorbereitung durch den Studierenden: Einmalige Vorbereitungsarbeiten
e Annahme: der PCist gestartet und hat Internetzugang (siehe ggf. Seite).
e Priifen, ob das Teams Desktop Programm installiert ist:
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o Falls das Teams Desktop Programm (falls Tablet: evtl. auch Teams Mobile App) nicht
installiert ist: Installation durchfiihren, um allfallige Probleme in der Verwendung der
Video/Audio Conferencing Funktionalitat von Teams zu vermeiden. Dafir sich
zunachst beim Office365 anmelden: Einen gangigen Internet Browser 6ffnen,
https://office.com anwéhlen ...

... auf «<Anmelden als ...» klicken (oder auf anmelden, falls die eigene email Adresse
als Office365 Username noch nicht bekannt ist — die FHS Email Adresse eingeben),
dann das eigene FHS Passwort eingeben ...



https://office.com/

... nach der Kennwort Eingabe kommt u.U. die Abfrage nach dem SMS Code, der aufs
eigene Smartphone geschickt wurde (2-Factor-Authentication) ...

... es erscheint die Office365 Startseite. Auf den «Teams» Button klicken bringt uns
auf die Teams Browseranwendung ...

... auf das «eigener-Kopf-Symbol» oben rechts klicken, es 6ffnet sich ein Men, dort
«Desktop App herunterladen» (ggf. «Mobile App herunterladen») auswiahlen ...
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es wird ein .exe File heruntergeladen, dieses 6ffnen
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o Falls die Initialansicht in Teams im «Raster Design» daher kommen sollte: Uber das
«Einstellungen Symbol» oben rechts die Ansicht auf «Liste» wechseln ...
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Der Dozierende hat iber Moodle oder ein anderes Medium Ihnen den Code fiir den Zutritt in
einen Teamspace zukommen lassen, im Beispiel den Code f907n1b fiir das Modul «DBIS FS
2020». Mit Hilfe dieses Codes kénnen Sie dem modulbezogenen Teamspace beitreten;
machen Sie das bitte so schnell wie moglich, vielen Dank

Im Folgenden wird beschrieben, wie der Beitritt zum Teamspace per Code funktioniert:

Im gestarteten Teams Programm unten links auf «Team beitreten oder erstellen» klicken ...
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... den Beitritts-Code ins Eingabefeld auf der Kachel «Einem Team mit einem Code beitreten»
eingeben und auf «Team beitreten» klicken ...
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... fihrt zu einem Eintrag in der Liste aller persdnlichen Teamspaces, die sich liber den
vertikalen Reiter «Teams» links aufrufen lasst. Exemplarisch wurde «DBIS FS 2020»
betrachtet, in der Liste findet sich also neu der Teamspace «DBIS FS 2020»:
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Durch Klick auf den Listeneintrag gelangt man in diesen Teamspace, genauer in den
Standard-Diskussionskanal «Allgemein». In diesem Kanal konnen alle Mitglieder des
Teamspaces (der Dozierende, die Studierenden) Nachrichten absetzen und lesen. In diesem
Kanal wird der Dozierende auch einen oder mehrere Eintrage fiir die nachste(n) Video/Audio
Konferenzen, in denen die nachsten Modulvorlesungen abgehalten werden, publizieren:

Teams 4 Allgemein teige Duteien Beseechungin. @D
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e Um Benachrichtigungen tber neue Eintrdage im Diskussionskanal «Allgemein» zu erhalten
(Reiter «Aktuelles» links im Teams, EMail Notification), tber Klick auf «...» neben dem
gelisteten Kanal «Allgemein» den Meniipunkt «Kanalbenachrichtigungen» aufrufen ...
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© Team  Nicht vertraulich

Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

&3 Christoph Baumgarten hat die Teambeschreibung geandert,

85 Christoph Baumgarten hat den Teamnamen von TS-DBIS FS 2020 in DBIS FS 2020 gesndert

& Christoph Baumgarten hat Sebastian Milller zum Team hinzugefugt.

& christoph Baumgarten hat FHSG PSAdmin zum Team hinzugefigt

Heute

& Christoph Baumgarten hat Jo&l Haubensak zum Team hinzugefigt.

& christoph Baumgarten hat Christian Thiel zum Team hinzugefgt.

& christoph Baumgarten hat Tom Ulmer zum Team hinzugefugt.

& christoph Baumgarten hat Alexandra Bemauer zum Team hinzugefugt.

Christoph Baumgarten Gestern 1358

Kanalbenachrichtigungen Q Hallo zusammen,
Anheften 7| unsere Vorlesung in der SW 4 werden wir im “remote Teaching® Modus abhalten, also als Videokonferenz. Hier die entsprechende Einladung.

Wenn der Zeitpunkt gekommen ist: einfach draufklicken und los gehts, wie in der Anleitung beschrieben.

Beste Griisse
Kanal verwalten

E-Mail-Adresse abrufen

DBIS SW 4

h
Link zum Kanal erhaiten oA O

Connectors 11 Antworten von hnen und

G DBIS SW 4 beendet: 24 Min. 41 Sek.

< Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
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... und dann die Einstellungen anpassen:

Test-Geplante Besprechung
Freitag, 6. Marz 2020

08:30 - 10:00 (1 Stunden 30 Minuten)
DBIS FS 2020 / Allgemein

Sind Sie an dieser Besprechung interessiert?

Zum Kalender hinzufugen

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen rechungsoptionen

Dies st eine Onlinebesprechung von Microsoft Teams. Jeder kann online teiinehmen.

Organisator
Sebastian Mller
Organisator

Teilnehmer

DBIS FS 2020

P2 Unbekannt

SchlieBen

e Die Videokonferenz funktioniert auch schon im Vorfeld zur geplanten Vorlesung. Zum Testen
also einfach auf das blau unterlegte Feld klicken, dann weiter wie ab der ndchsten Seite

beschrieben.



Vorbereitung durch den Studierenden: Vor jeder Vorlesung
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Mit den Vorbereitungsarbeiten gentigend friih beginnen.
Starten des eigenen PC
Priifen: Ist das Netzwerk angeschlossen?

Sich ein 5-10 Minuten vor Beginn der Veranstaltung in die Besprechung/die Teams
Conference einwahlen. Dazu auf das blau unterlegte Einstiegsfeld fiir die geplante Teams
Besprechung im Diskussionkanal «Allgemein» des neuen Teamspaces klicken ...

Suchen oder Befehl eingeben
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Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu Manuhnnn

Christoph Baumgarten hat die Teambeschreibung geandert.

Christoph Baumgarten hat Sebastian Miiller zum Team hinzugefugt.

Christoph Baumgarten hat FHSG PSAdmin zum Team hinzugefgt.

Christoph Baumgarten hat Jodl Haubensak zum Team hinzugefugt.
Christoph Baumgarten hat Christian Thiel zum Team hinzugefigt.
Christoph Baumgarten hat Tom Ulmer zum Team hinzugefigt.

Christoph Baumgarten hat Alexandra Bemater zum Team hinzugefigt

Christoph Baumgarten Gestern 13:58
Hallo zusammen,

unsere Vorlesung in der SW 4 werden wir im “remote Teaching” Modus abhalten, also als Videokonferenz. Hier die entsprechende Einladung.
Wenn der Zeitpunkt gekommen ist: einfach draufilicken und los gehts, wie in der Anleitung beschrieben.

Beste Griisse

DBIS SW 4

Freitag, 6. Marz 2020 @ 16:00

Gestemn

Christoph Baumgarten hat den Teamnamen von TS-DBIS FS 2020 in DBIS FS 2020 gesndert

Heute

~ mit dem Ideenaustausch 2u beginnen.
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Ge  DBIS SW 4 beendet: 2 Min. 29 Sek.
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... auf «Teilnehmen» klicken ...

DBIS SW4 - Geplante Besprechung

Freitag, 6. Marz 2020 Organisator
0830 - 10:00 (1 Stunden 30 Minuten)

3 Sebastian Muller
DBIS F5 2020/ Allgemein * Organisator

5 DBISFS2020
Sind Sie an dieser Besprechung interessiert? I

Zum Kalender hinzufiigen

Dies st eine Onlinsbesprechung von Microsoft Teams. Jeder kann online teinehmen. SchiieBen

0848
06.03.2020
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... dann auf «Jetzt teilnehmeny, dabei zundichst eigene Kamera als auch das Mikrofon tber
die angebotenen Schiebeschalter aktivieren (sofern sie nicht schon aktiviert sind) ...

DBIS SW 4
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o Andieser Stelle kann man allenfalls einen Testanruf durchfiihren (sich automatisch
testeshalber anrufen lassen): Dazu auf das Symbol fur Einstellungen klicken, dann auf
«Testanruf fihren» ...

Suchen oder Befehl eingeben FHS StGallen v @ - O

Geréteeinstellungen X

Audiogerite

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far Jabra LINK 360 v

DBIS SW 4

Lautsprecher

Kopfhorer (Jabra LINK 360) v

Mikrofon

Kopfhorermikrofon (abra LINK 360) ~ \/

G Testanruf fiihren

Kamera

HP HD Camera v

Andere Teilnahmeoptionen

5% Audio aus % Telefonaudio (%) Raum hinzufiigen

14:56
05032020 23

... es erfolgt eine automatische Bandansage — hier den Anweisungen folgen, und
dann auflegen (Taste mit dem roten Horersymbol klicken — falls nicht zu sehen, die
Maus in die untere Mitte des Bildschirmfensters bewegen) ...

FHS StGallen ,_, - o

s WilOCEM=
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Man erhalt einen kurzen Report, ob alle fiir die Konferenz benétigten Hardware
Komponenten verfligbar sind:

Suchen oder Befehl eingeben

Ergebnisse lhres Testanrufs

Auf Ihren Geraten wurde F s erkannt:

O Mikrofon - Kopfhorermikrofon (Jabra LINK 360)
Verbunden

) Lautsprecher - Kopfhorer Jabra LINK 360)

Verbunden

Kamera - HP HD Camera

Verbunden

Netzwerk

Verbunden

s Wi Ol 2w

Wenn alles OK, auf «Schliessen» klicken, ansonsten «Zu den Gerateeinstellungen».
Hier kann man dann die Konfiguration der bendétigten Hardware prifen.

Einstellungen

£33 Aligemein Audiogerite
& Datenschutz Jabra LINK 360
L Benachrichtigungen
Lautsprecher
© Gerste
Kopfharer (Jabra LINK 360)
B9 Berechtigungen
% Anrufe Vikrofon

Kopfharermikrofon (Jabra LINK 360)

G Testanruf fiihren

Sekundirer Rufton

Keine

Kamera

HP HD Camera

12



Mit dem Klick auf «Jetzt teilnehmen» betritt man den virtuellen Konferenzraum...

jen auswahlen fur

DBIS SW 4

e s A O@ 2w

... und man ist drin in der Konferenzschaltung. Bei aktivierter Kamera zeigt er sich wiefolgt:

Suchen oder Befehl eingeben FHS StGallen v

1446
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Anmerkung: Falls die folgende Meldung eingeblendet wird: ignorieren, sollte verschwinden ...

ihe Status wird auf Nicht storen’ festgelegt, Sie werden nur for cringend Nachrichten und von Thven Kontakten mit ricrtat benachrichtigt. Sinstelungen nder,

13



e Andieser Stelle nun sowohl Kamera als auch Mikrofon deaktivieren, und deaktiviert
belassen, ausser der Dozierende fordert sie explizit auf, sich Giber Audio (Video) zu dussern:
nur dann aktivieren Sie lhr Mikrofon (ihre Kamera), wobei Sie spatestens dann sichergestellt
haben, dass Sie sich in einem ruhigen Raum befinden und damit keine Hintergrundgerdusche
in die Konferenz hineintragen.

Anmerkung: Der Dozierende hat die Mdéglichkeit, alle Teilnehmenden en bloc stumm zu
schalten. Belassen Sie die Stummschaltung ihres Mikrofons, ausser der Dozierende erteilt
ihnen das Wort.

fehl eingeben

Warten auf weitere Teilnehmer...

R TN AL

Fragen und Anmerkungen bringen Sie (blicherweise (iber den Chat Stream zur Konferenz ein,
s.u.

e Nach und nach sollten sich nun die weiteren Teilnehmenden einwéhlen...

Jodl Haubensak %/

1431
05032020 123

B = 7 & ) D

14



Durchflhrung der Veranstaltung

e Die Liste der aktuell Teilnehmenden lasst sich Gber das Personen-Symbol im Menii in der

unteren Mitte des Bildschirmfensters abrufen ...

der Befehl eingeben FHS StGallen v @ e

Kontakte x

Einladen oder Nummer wahlen @
Derzeit in dieser B... (5)  Alle stummschalten

Christoph Baumgarten
Re oo

:. Alexandra Bernauer

g Christian Thiel

IHy Joel Haubensak

9’ Tom Ulmer

Vorschlage (1)
Tom Ulmer %

Jt Sebastian Maller

Jo&l Haubensak %/

Christian Thiel ;%

1426
05.03.2020 B

e Zur Konferenz gehort ein Chat Stream, auf dem alle Teilnehmenden Kommentare eingeben

kdénnen, die von allen gesehen werden. Um den Chat Stream anzuzeigen, auf das Chat-
Symbol im Meni in der unteren Mitte des Bildschirmfensters klicken ...

der Befehl eingeben FHS StGallen +

Joal Haubensak % om Ulmer %

Christian Thiel %/
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... rechts erscheint der Chat Stream zur Konferenz:

der Befehl eingeben

msscie. @ - O x

Besprechungschat X

Gestem 13:58
Hallo zusammen,

unsere Vorlesung in der SW 4
werden wir im “remote
Teaching” Modus abhalten, also
2le Virenbanfaran

DBIS SW 4
Freitag, 6. Marz 2020 ...

. Jodl Haubensak 14
‘® Ich habe eine Frage.

Joél Haubensak %/

Tom Ulmer %

wm 4 O
Christian Thiel 8 Alexandra Bemaver %
Jntworten
| rco@aw
ALY B )

1431
) DEU s 532020 B

Studierende kdnnen Uber diesen Weg Fragen und Anmerkungen platzieren, die der
Dozierende entsprechend aufnimmt.

Anderen Teilnehmenden kdnnen Sie Folien oder andere Anwendungen zeigen, indem Sie auf

das Teilen-Symbol in der Mitte unten klicken. Auch dies bitte nur auf ausdriickliche
Aufforderung durch den Dozierenden machen ...

msscie. @ - O x

Joél Haubensak % Tom Ulmer %

Christian Thiel %/
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... es erscheint die Auswahl aller momentan gedffneten Anwendungen ...

Joél Haubensak % Tom Ulmer %

Prasnain-

Fenster PowerPoint Durchsuchen  Whiteboard

° © (] ©

| A A a o

Bildschirm Nr. 1 DBIS SW 4 (Besprechung)... GPROZ1_LB1.pptx - Powe... | DBIS Organisatorisches.p... DAMO Hands-on Experie...  DAMO Einfilhrung Daten...  DAMO Anforderungsanal... 20191206 Supportkorze.. Microsoft Whiteboard
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Jetzt per Anklicken eine Anwendung auswahlen, z.B. eine bestimmte Powerpoint
Prasentation. Die Powerpoint Anwendung 6ffnet sich, sie ist rot eingerahmt, was aufs
momentan stattfindende Teilen hinweist ...

Automatisches Speichem = - DBIS Organisatorischespptx - Zuletzt geandert: 21. Februar ~ Chiistoph Baumgarten (F)
Datei Start Einfigen Entwurf Ub Bildsc Uberprifen  Ansicht  Hilfe ~Acrobat ~Storyboarding 0O Suchen & Teilen T Kommentare
< + B o (m} Osuchen
5 ayout 1
na @ @ 3 0 S
Einfugen Neue Folien L Zalce=iy e Schitzen | Formen Anordnen . Adobe PDF Diktieren
- Folie - wiederverwenden [ Abschnitt - = < < < < I Markieren~ | 0o ind teilen -
zvischenablage Folien Schritart Absatz schuz Zeichnen searbeiten Adobe Acrobat sprache ~
© Cssiizierung:  Nicht festgelegt Nicht vertraulich | Vertraulich x

1 [m== T a B FHS St.Gallen
oais
Datenbanien und | [t —
nfomatonssysteme

Datenbanken und
Informationssysteme

Organisatorisches

Dr.-Ing. Christoph Baumgarten
christoph.baumgarten@fhsg.ch

DBISSW4 1830

HO Fachhochschule Ostschweiz www.fhsg.ch

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
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Wird in den Powerpoint Prasentationsmodus gewechselt, stellt sich der Konferenzraum
wiefolgt dar:

O FHS St.Gallen

HE Hochschule
fiir Angewandte Wissenschaften

DBIS
Datenbanken und
Informationssysteme

Organisatorisches

Dr.-Ing. Christoph Baumgarten DS w4 2us

christoph.baumgarten@fhsg.ch

FHO Fachhochschule Ostschweiz www.fhsg.ch

Auswihlen l&sst sich Ubrigens auch der gesamte Desktop des eigenen PCs. Dafiir das
eingeblendete Auswabhlfeld ganz links anwéhlen:

Suchen oder Befehl eingebx RS StGallen e\ - O

PowerPoint Durchsuchen  Whiteboard

o ©
o™ (]
swi Microsoft Whiteboar

Bildschirm Nr. 1 DBIS SW 4 Besprechung)... DBIS Organisatorischesp...  Anleit DAMO Hands-0n Experie...  DAMO Einfhrung Daten...  DAMO Anforderungsanal... ~ 20191206 Supportkorze..

NSOp.. GPROZIUebungenlB1_2.. GPROZ1LB1ppx Freel

B 3 1435
r s B = a [ ] 7 @)
b B lusat:WaOBE= zE Mo o0 B
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Schliessen des Prasentationsmoduls mit nochmaligem Klick auf das Teilen-Symbol in der
reduzierten Darstellung des Konferenzraums:

B FHS St.Gallen

. Hochschule
O fir Angewandte Wissenschaften

DBIS
Datenbanken und
Informationssysteme

Organisatorisches

Dr.-Ing. Christoph Baumgarten DU SW4. 25
christoph.baumgarten@fhsg.ch

FHO Fachhochschule Ostschweiz www.fhsg.ch

Uber «...» im Menii in der Mitte unten lassen sich weitere Optionen fiir die Durchfiihrung der
Konferenz abrufen ...

Ist die Konferenz beendet, das rote Horer-Symbol klicken. Man kehrt in den Diskussionskanal
«Allgemein» zuriick. Hier kann man sich jederzeit wieder in die Konferenz einwahlen.
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