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Virtuelles Klassenzimmer — Dozentenguide

Wichtig: Lassen Sie Ihr personliches Passwort nicht im Klassenraum liegen!
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Moderation aus den Raumen der IHK-Akademie

Kamera, Lautsprecher und Mikrofon sind bereits installiert. Die Software Microsoft
Teams ist auf den Rechnern der IHK-Akademie bereits vorinstalliert.

Bitte bringen Sie lhre Unterlagen auf einem USB-Stick mit oder rufen Sie diese Uber

den stationdren Rechner online ab.

Ein eigener Laptop kann zwar wie gewohnt angeschlossen werden, Sie mussten sich
dann aber Uber das W-LAN einloggen, auf dem Laptop ,Microsoft Teams* installieren
und auch eine eigene Webcam dabeihaben. Der Visualizer kann dann nicht genutzt

werden und es gibt oft Probleme mit Rickkopplung.

Bitte deshalb unbedingt bei dieser Variante lhre Prasentation auf dem USB-Stick zur

Sicherheit auch dabeihaben.

Stand 03.03.2022 | Seite 2 von 20 Seiten | ,Virtuelles Klassenzimmer — Dozentenguide” | IHK-Akademie Mittelfranken



;!F ﬂi‘i AKADEMIE
~ Mittelfranken
Rechner einschalten

I
Verwenden Sie den Powerknopf O um die stationaren Rechner an der IHK-

Akademie vor dem Unterricht einzuschalten.

Anmeldung am stationaren PC
Am stationaren PC loggen Sie sich bitte mit Ihrer Dozentenkennung und nicht mehr

mit ,nn“ oder dem Raumnamen ein!

Freitag, 28. August

Wenn Sie noch keinen Zugang zu den Rechnern erhalten haben, oder Ihr
Passwort nicht mehr wissen, melden Sie sich bitte bei Angelo Zamfirescu

(angelo.zamfirescu@nuernberg.ihk.de).

Stand 03.03.2022 | Seite 3 von 20 Seiten | ,Virtuelles Klassenzimmer — Dozentenguide” | IHK-Akademie Mittelfranken



g'\‘ I‘i‘i AKADEMIE
~ Mittelfranken

Webcam nutzen
Eine Webcam mit Mikrofon ist auf dem Flipchart montiert, welches Sie verschieben

konnen.

Visualizer starten

Der Visualizer kann jetzt auch auf dem Monitor des stationdren PC genutzt werden.

Zum Starten dazu das Icon ,vSolution Link* auf dem Desktop doppelklicken.

0

Solation Link

Den Visualizer dann mit
einem Doppelklick

auswahlen.

Sollte der Visualizer
nicht in der Liste
sichtbar sein, entfernen
Sie den grauen USB-
Anschluss hinten am

Visualizer und stecken
diesen wieder ein.

Falls nur noch der Visualizer auf dem grof3en Monitor im Klassenraum sichtbar ist,
bitte auf dem Visualizer Kopf den Knopf ,,Extern® dricken.
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Starten des Programms ,,Microsoft Teams*

i Mai Uber das Startmenti (E unten links) oder die Desktop

Mo brige Verknjpfung starten Sie das

B Microsoft Office Tools Pgggramm ,Microsoft Teams* und T

Picrosottileams

B Microsoft Sitverlght M melden sich mit lhren persénlichen

a Microsoft Solitaire Collection Zugangsdaten an.

e Wenn Sie nicht nach lhrem Benutzernamen und

T} Microsoft Teams

Passwort gefragt werden, melden Sie sich einmal von

-

Mixea Keality-rortal

Teams, wie auf Seite 12 beschrieben ab.

Dies gilt nicht, wenn Sie sich mit Ihrer

Dozentenkennung am Rechner angemeldet haben.

Falls Ihnen die Fehlermeldung mit dem Code 80090016 angezeigt wird, klicken Sie
einfach auf ,Weiter® und fahren wie gewohnt fort. Der Fehler hat keine Auswirkungen.

Es ist ein Problem aufgetreten.

Beim Trusted Platform Module |hres Computers ist eine Fehlfunktion aufgetreten. Falls
dieser Fehler weiterhin besteht, wenden Sie sich mit dem Fehlercode 80090016 an den
Systemadministrator.

Weitere Informationen: https://www.microsoft.com/wamerrors

Zusatzliche Probleminformationen

Fehlercode: 80090016

Korrelations-1D: 7ed06113-020e-49%e-8be3-e639c8dede59
Zeitstempel: 2022-02-10T15:56:46Z

Weitere Informationen: https://www.microsoft.com/wamerrors
Servermeldung: Der Schl&#252;sselsatz ist nicht vorhanden.
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2% Microsoft

Anmelden

Dxxxxxx@ihknuernbergmittelfranken.onmicrosoft.com

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

1. Geben Sie den Benutzername, den Sie von uns erhalten haben, ein.

2. Loggen Sie sich mit Ihrem Passwort ein.

o= Microsoft

Dxxxxxx@ihknuernbergmittelfranken.onmicrosoft.com

Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Anmelden

Bei MS-Teams kénnen Sie sich mit den Ihnen zugeschickten Zugangsdaten
einwahlen. Bitte beachten Sie, dass das Passwort bei der ersten Anmeldung

geandert werden muss.
Falls Sie ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie hier auf ,Kennwort vergessen®.

Falls Sie Einwahlprobleme haben, schlie3en Sie bitte die App und versuchen es

erneut. In Stol3zeiten kann es zu Verzégerungen kommen.
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Starten in Teams

Im Unterschied zu Adobe Connect sind Sie automatisch in den fur Sie wichtigen

Teams eingetragen.

Wenn Sie links ,Teams“ auswéahlen, sehen Sie eine Ubersicht aller Teams, denen
Sie angehoren. Hier kénnen Sie das Team auswaéhlen, in dem Sie fir den

Lehrgang den Unterricht starten wollen. Bitte achten Sie darauf im richtigen

Team den Unterricht zu starten. |
im] @i Microsoft Teams - wird geladen X | = — ] x
< G o) https://teams.microsoft.com/_#/school/teams-grifl/General ?ctx=teamsGrid {‘5
‘oo —
Q — I
Teams l é€3 &3 Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

= |hre Teams

( )

H

TL50610221 - Digital Change
Manager (IHK)

\_ J

80012020 - Dozentenchat

Warten auf statics.teams.cdn.office.net...

Wenn Sie sich bereits in einem Team befinden miissen Sie oben links auf ,Alle

Teams* klicken um die Ubersicht angezeigt zu bekommen.

Alle Teams
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Unterricht starten

O & Algemein (TL50610221 - Digite! X | - O

& (@] (3 https://teams.microsoft.com/ #/school/conversations/Allgemein?threadld=13:WUCY]_dkZVAR3rwighK33WgwcQNU3shoIEodNizVSX81@thread tacv2... =
Microsoft Teams Q Suche
< Alle Teams N Allgemein Beitrige Dateien +

TL50610221 - Digital C... -

Allgemein ’

Versuchen Sie, Lernende oder Lehrkrafte zu @erwahnen, um n lem Ideenaustausch zu beginnen.

h Besprechung in ,General” beendet: 33 Sek.

& Antworten

(% Neue Unterhaltung

Um den Unterricht zu starten, klicken Sie oben rechts in lnrem Team (achten Sie
darauf, dass Sie sich im richtigen Kurs befinden) auf die Schaltflache
.Besprechung“. Wenn Ihr Fenster sehr klein ist, kann es sein, dass Sie nur eine

Kamera\angezeigt bekommen.

(0 Besprechung >~ (i) = 0 @

Daraufhin sehen die Teilnehmenden die Schaltflache ,Teilnehmen® und kbnnen so

den von lhnen gestarteten Raum betreten.
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Audio- und Videceinstellungen auswahlen fir

Besprechung in ,,Allgemein"‘

Jetzt teilnehmen

[ ] o ) D ::n::f: Benutzerdefiniertes Setup

Andere Teilnahmeoptionen

]« Audio aus

Sie kbnnen beim Starten einer Besprechung einen Titel vergeben und Ihre Kamera
und das Mikrofon einschalten. Um die Besprechung zu starten, klicken Sie nun auf

,Jetzt teilnehmen®
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Kamera aktivieren
Bitte aktivieren Sie lhre Kamera zu Beginn der Veranstaltung, damit die Teilnehmer

Sie sehen kdnnen.

00:03 [ ]

lhr Mikrofon kénnen Sie Uber das Mikrofon-lcon stumm oder lautschalten. Achten
Sie darauf, dass die Teilnehmer Sie horen kdnnen, wenn Sie mit dem Unterricht

beginnen.

Ihren Bildschirm flr die Teilnehmer freigeben (um eine PowerPoint oder den

Bildschirm mit dem Visualizer o. a. freizugeben):

00:03 [ ]

Um Teilnehmern lhren Bildschirm freizugeben, klicken Sie auf die rechteckige
Schaltflache mit dem Pfeil nach oben. Sollte hier statt einem Pfeil ein X stehen,
Ubertragen Sie bereits Ihren Bildschirm. Zum Beenden der Freigabe reicht ein
einmaliger Klick auf diese Schaltflache.

Geben Sie Ihren Bildschirm als Vollbild frei (eine 1:1 Spiegelung Ihres Monitors):

Auswihlen, was Sie teilen wollen

teams.microsoft.com méchte die Inhalte lhres Bildschirms freigeben.

Gesamter Bildschirm Fenster Microsoft Edge-Tab

Bildschirm 1 Bildschirm 2

Abbrechen
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Durch einen Klick auf Freigabe wird Ihr Bildschirm zur Ansicht fir die Teilnehmer frei

gegeben.

Hochladen von Materialien fiir die Teilnehmer

Sie kénnen Uber die mylHK App dem Kurs im Vorfeld Materialien zur Verfiigung
stellen. Hierzu unter ,Meine Kurse®“ in mylHK den entsprechenden Kurs auswahlen,

ganz bis nach unten scrollen und den ,Durchsuchen® Knopf drticken.
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Nach dem Unterricht

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie sich von Teams abmelden und nicht nur das

Programm schliel3en!

Um sich abzumelden,

klicken Sie oben rechts in

_ Teams auf die runde

i Meisinger, Joao _ _
¥ Jozoleis nger@nuernberg.ihk.de Schaltflache mit den zwei
Verfligbar -~ Statusmeldung festlegen Buchstaben. Im sich

offnenden Dropdown-Menu

[.] Gespeichert kbnnen Sie nun

L/Abmelden® auswahlen.

23] Konto verwalten

~+ Persénliches Kontg

Abmelden

Gehen Sie unten links ins Startmeni (E) und tippen Schul ein. Offnen Sie

daraufhin das Menu Auf Arbeits-, Schul- oder Unikonto zugreifen

Auf Arbeits-, Schul--oder Unikonto zugreifen

systemeinstellungen

7 Offnen
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Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie ihr Konto aus und klicken einmal auf den

Namen.
Einstellungen - O
@ Startseite Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen
| |E nstellung suchen | Sie erhalten Zugriff auf Ressourcen, wie E-Mail, Apps und das Netzwerk.
Wenn Sie eine Verbindung herstellen, kénnen einige Dinge auf diesem
Kontos Gerat vom Arbeitgeber oder der Bildungseinrichtung gesteuert werden,
beispielsweise, welche Einstellungen Sie andern kénnen. Erkundigen Sie
sich nach spezifischen Informationen.
= Ihre Infos
Melden Sie sich als Administrator an. um
Gerateverwaltungseinstellungen zu dndern.
B E-Mail- & Konten
Verbinden
+
Q, Anmeldeoptionen
I E51  Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen .
& Einstellungen synchronisieren =.
.. Geschéfts- oder Schulkonto

=

Verwandte Einstellungen

Bereitstellungspaket hinzufigen odgff entfernen
Exportiert lhre Verwaltungsprotokglldateien.

Mur bei Gerateverwaltung regisifferen

Hilfe anc dem \Aeh

.. Geschafts- oder Schulkento

Eigenes Konto verwalten

[ Trennen ]

Daraufhin erscheint die Schaltflache Trennen. Klicken Sie hier einmal darauf und

bestétigen sie mit Ja.

Danach kénnen Sie sich vom PC abmelden.
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Zusatzliche Moglichkeiten den Unterricht spannender zu
gestalten

Smartboard
Die Klassenraume an der IHK-Akademie sind mit Smartboards (Touchfernseher)
ausgestattet, welche Sie nutzen kénnen und dessen Inhalt Sie auf den Bildschirm

des stationaren PCs zurtickspiegeln kénnen.

Hierzu starten Sie auf dem stationaren PC die App Ezshare (rotes Symbol auf dem
Desktop). Wahlen Sie dann den entsprechenden Raum und dricken auf ,Share
Monitor®. Jetzt konnen Sie an der Tafel schreiben und kdnnen diese direkt fur die

Teilnehmer frei geben.

Spotlight
Wenn Sie einen Teilnehmer oder sich selbst fir alle grol3 anzeigen lassen wollen,

kénnen Sie diese Person in das Spotlight setzen.

Gehen Sie dazu in der Teilnehmerliste tiber den betreffenden Nutzer und klicken auf
die drei Punkte.

In dieser Besprechung (1)

)

Organisator

Im daraufhin erscheinenden Meni wahlen Sie Fir alle ins Spotlight setzen aus.

In dieser Besprechung (1)

-3

Organisator

Vorsct  [53 Fur alle ins Spotlight setzen
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Gruppenraume
Gruppenraume kénnen Sie in der Desktop-App von MS-Teams nutzen. Um

Gruppenraume zu starten, wahlen Sie in das Icon mit den zwei Rechtecken aus.

o

Danach kdnnen Sie auswéhlen wie viele Raume Sie bendtigen (2-50 Raume sind

maoglich)

Gruppenriume erstellen

Riaume erstellen

Wahlen Sie die Anzahl der Raume aus, die Sie erstellen mochten.

Teilnehmer zuweisen

Sie kBnnen Personen zu R3umen zuweisen oder Teams Personen fiir Sie zuweisen lassen.

Automatisch
Wir weisen Personen fiar Sie Raumen zu.

Manuell
Wahlen Sie die Personen aus, die Sie in jeden Raum einfiigen machten.

Wenn Sie die Anzahl an Raumen eingestellt habegkdnnen Sie auswahlen, ob
Teams die Teilnehmer fiir Sie einteilen solls#der ob Sie die Teilnehmenden selbst

zuweisen.

Mit der Schaltflache Raume erstellen starten Sie die Raume.
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Wortbeitrage von Teilnehmern

Einen Wortbeitrag kénnen Teilnehmer Uber das Meldesymbol mit der erhobenen
Hand abgeben. Bitte achten Sie im Unterricht darauf, ob sich Teilnehmer im digitalen
Raum melden und geben Sie ihnen die Gelegenheit Fragen zu stellen.

Wenn Sie Ihren Bildschirm Ubertragen, kann es schwierig sein, Wortmeldungen im
Blick zu haben. Bitten Sie daher einen Teilnehmer einen Blick auf die Meldungen zu
haben und lassen Sie sich die Teilnehmerliste tber einen Klick auf die Schaltflache

mit den zwei Figuren einblenden.

003 @M &

Chat
Uber das Chatfenster konnen Sie oder die Teilnehmer mit den Anderen in Kontakt

treten.

o003 @ &

Den Chat kénnen Sie sich Uber die Sprechblase anzeigen lassen.
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Hinweise flr die Nutzung am privaten Rechner

Windows und Mac

Bitte laden Sie sich die App ,Microsoft Teams*® unter:

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app

und installieren die heruntergeladene Datei.

Uber das Startmenii oder die Desktop Verkniipfung starten Sie das Programm

,Microsoft Teams"”

Mobile (Android/ Apple Store)

Android I0S/Apple

Online: teams.microsoft.com
Sollten Sie keine Software installieren wollen oder kbnnen, kbnnen Sie Microsoft-
Teams auch im Browser nutzen. Rufen Sie dazu die Webadresse

teams.microsoft.com auf und loggen Sie sich mit Inren Zugangsdaten ein.
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Microsoft Teams

[ 8
o
1

1.
- o 9 ® |
&

(

©

’ o,

Edge oder Chrome

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

verwenden!

Rechtliches Datenschutz und Cockies © 2021 Microsoft

Bitte beachten Sie, dass im Browser einige Funktionen wie Gruppenraume nicht

nutzbar sind.

Schnellstartanleitung Microsoft Teams

Viel Erfolg und Spalfd im virtuellen Klassenzimmer.

lhre IHK-Akademie Mittelfranken
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FAQ

1. Wie kann ich meine Teilnehmenden davon abhalten mir oder Anderen das
Mikrofon auszuschalten?

Aktuell haben alle Teilnehmenden die Berechtigung zu prasentieren. Damit
verbunden ist das Recht anderen das Mikrofon abzuschalten. Sie kbnnen diese
Einstellung andern.

Offnen Sie dazu die Besprechungsoptionen durch einen Klick auf die drei Punkte
oben.

¢33 Gerateeinstellungen
-+ Anrufstatus

_ Besprechungsoptionen

DosprednungsnouZen

b :reich umgehen?

= er Organisati...
(i) Besprechungsinformation... Org

areich immer
| Galene v

inrufer
sen

en?

4 Vollbild

Hintergrundeffekte anwe...
d Liveuntertitel aktivieren

Aufzeichnung beginnen

{%) Keine Chatblasen anzeigen

(1 Eingehendes Video deaki...

(?) Hilfe
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Hier wahlen Sie in der Schaltflache Wer kann préasentieren? das Feld Nur ich aus.
Sollten manche Teilnehmenden prasentieren kénnen, kdnnen Sie hier auch
Bestimmte Personen auswahlen.

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?
Personen in meiner Organisati...

Anrufer den Wartebereich immer ——,

umgehen lassen —

Ankiindigen, wenn Anrufer
beitreten oder verlassen [}

Wer kann prasentieren?

Bestimmte Personen
MNur ich
Realdionen zulassen

CART-Beschnftungen
bereitstellen
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