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Einfithrung

Hier zeigen wir Thnen, wie Sie an einem Webinar oder Workshop im Bildungs- und Integrationszent-
rum Kreis Paderborn (BIZ) teilnehmen.

Das ist Ihr erstes Webinar oder ihr erster Workshop? Kein Problem, wir helfen Ihnen und zeigen
Ihnen, wie Sie an unseren Online-Veranstaltungen teilnehmen kdnnen.

Rechtlicher Hinweis:

Der Kreis Paderborn nutzt fiir Videokonferenzen das Tool Microsoft Teams. Die Server fiir den
Kreis Paderborn stehen in Deutschland und unterliegen damit der DSGVO. Thre Daten sind also si-
cher.

Welches Betriebssystem benotige ich?

Sie konnen mit jedem aktuellen Computer, Laptop, Tablet oder Handy teilnehmen. Sie bendtigen
eine Internetverbindung, einen Lautsprecher oder Kopfhorer (Headset). Welches Betriebssystem Sie
verwenden, ist nicht wichtig.

Brauche ich ein Mikrofon und eine Webcam?

Nein, beides ist nicht unbedingt notwendig.

Wenn Sie jedoch einen verbalen Beitrag leisten mdchten, bendtigen Sie ein Mikrofon, welches Sie
unter MS Teams selbststéindig aktivieren und wieder deaktivieren konnen. Wir konnen Sie weder se-
hen noch horen, solange Sie nicht selbst Ihr Mikrofon oder Thre Kamera aktivieren. Wichtig ist nur,
dass Sie uns horen konnen.

Sie haben auch die Moglichkeit mit Threm Telefon auditiv teilzunehmen. Eine Anleitung finden Sie
im weiteren Verlauf.

Muss ich eine App herunterladen?

Nein, Sie miissen keine App herunterladen. Die einfachste Art ist die Nutzung der Browser Micro-
soft Edge oder Google Chrome (immer in der neuesten Version). Teilweise funktionieren auch an-
dere Browser, oft jedoch mit Funktionseinschrankungen.

Die App ,,Microsoft Teams* ist nur teilweise nutzbar. Wenn Sie die App bereits installiert haben,
konnen Sie diese natiirlich auch nutzen (kostenloser Download fiir Windows und MacQOS).

Wenn die App installiert ist, kann man den Link zum Webinar aus unserer Einladungsmail aufrufen
und sich dann in der App als "Gast" anmelden.

Hinweis: Sie miissen bei Teams mit der gleichen E-Mail-Adresse angemeldet sein, mit der Sie sich
bei uns angemeldet haben, sonst erhalten Sie keine Beitrittsberechtigung.
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Nutzung des Betriebssystems Windows oder /MacOS

Wir empfehlen die Nutzung der Browser Microsoft Edge oder Google Chrome, um am Webinar teil-
zunehmen. Andere Browser funktionieren oft nur eingeschrénkt.

Bitte kopieren Sie den Teilnahme-Link aus der E-Mail, die Sie nach der Anmeldung bekommen ha-
ben, und fligen Sie diesen Link in einen der Browser ein.

Nun versucht Chrome, die Teams-App zu starten. Das konnen Sie abbrechen. Klicken Sie auf ,,Statt-
dessen die Web-App verwenden®. Hierzu benotigen Sie ein Konto.

Microsoft Teams

‘

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

bleiben.
—>
attdessen die Web-App ver

Ggf. erscheint noch einmal eine Abfrage.

posian|

-
Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwen den

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Ein kostenfreies Microsoft-Konto ist oft nicht zwingend erforderlich, kann aber sinnvoll sein.

Rechtlicher Hinweis:

Der Kreis Paderborn nutzt fiir Videokonferenzen das Tool Microsoft Teams. Die Server fiir den
Kreis Paderborn stehen in Deutschland und unterliegen damit der DSGVO. Thre Daten sind also si-
cher.
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Nutzung des Betriebssystems iOS/iPadOS oder Android

Eine Teilnahme im Browser ist nicht moglich. Sie miissen die kostenlose App "Microsoft Teams"
installieren (Link zu i0S/iPadOS und Android).

Ein Microsoft-Konto ist zur Teilnahme an einem Webinar aber nicht zwingend notwendig.

Wenn die App installiert ist, kann man den Link zum Webinar aus der E-Mail aufrufen und sich dann
in der App als "Gast" anmelden.

Wie komme ich in das Webinar?
Sie bekommen von uns einen Link zugesandt. Vor Beginn des Webinars klicken Sie bitte auf diesen

Link oder fligen den Link in Ihrem Browser ein.

Dann werden Sie dazu aufgefordert die App "Microsoft Teams" zu starten. Je nach Betriebssystem
wird diese auch automatisch gestartet.
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So sieht der Start des Webinars/Workshops auf Ihrem Gerit aus

Sie konnen mit verschiedenen Gerdten am Webinar teilnehmen.
Eigentlich sieht das alles auf den versch. Betriebssystemen relativ dhnlich aus. Hier finden Sie einige
Beispiele.

Anmeldung iiber einen Browser
Hier ist es sinnvoll die Browser Microsoft Edge oder Google Chrome zu nutzen, da mit deren Ge-
brauch die meisten Nutzermoglichkeiten freigeschaltet sind.

Kopieren Sie den Link aus Ihrer Einladungsmail in Thren Browser und folgen Sie den Anweisungen.

Sollten Sie aufgefordert werden, ein Konto einzurichten, erscheinen bei Ihnen folgende Fenster:

Microsoft-Konto einrichten

Cloud optimize

your business e
[ e |
Blauer Pfeil Geben Sie bitte die E-Mail-Adresse ein, mit der Sie sich bei uns angemel-
det haben.
Griiner Pfeil Geben Sie hier ein individuelles Passwort ein und notieren Sie sich ggf.

dieses so, dass kein Dritter Zugriff darauf hat.

Gelber Pfeil Geben Sie bitte einen Namen ein, mit dem Sie bei MS Teams erscheinen
wollen. Mit diesem Namen sprechen die Teilnehmer Sie an.

Anschlie3end driicken Sie auf ,,Weiter*
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Teilweise werden Sie nun zur Eingabe eines Priifcodes aufgefordert (blauer Pfeil).

Microsoft-Konto einrichten

E-Mail mit dem Prufcode

Cloud optimize
your business e

"% Inr Kanto wied dingerichat..

Diesen finden Sie in Threm Postfach des entsprechenden Mail-Kontos. Der Absender lauter hier
»Microsoft Invitations®. Ggf. schauen Sie bitte in Ihrem Spam-Ordner nach.

Geben Sie diesen bitte in diesem Fenster ein und driicken auf ,,Weiter*. Ihr Konto wird eingerichtet.
Rechtlicher Hinwelis:
Der Kreis Paderborn nutzt fir Videokonferenzen das Tool Microsoft Teams. Die Server fur den

Kreis Paderborn stehen in Deutschland und unterliegen damit der DSGVO. Thre Daten sind also si-
cher.

Ggf. werden Sie nun erneut aufgefordert, sich mit dem neu eingerichtetem Konto anzumelden
(blauer Pfeil: E-Mail-Adresse).

wes  Pilotumgebung

Anmelden A/

Sie kdnnen nicht auf thr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionsn

Zurick Weiter
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m" Microsoft

Kennwort eingeben

|-'. ennwort

Kennwort ve rgessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Ggf. werden Berechtigungen gepriift. Diese dienen zu Threr und unserer Sicherheit.

BT Microsoft

Berechtigungen Uberpriafen

K Kreis Paderborn pilotkreispb.onmicrasoft.com

Diese Ressource wird nicht von Microsoft
freigegeben.

Die Organisation Kreis Paderborn machte
Folgendes:

~  Anmeldung fiur Sie durchfiihren
~ Mamen, E-Mail-Adresse und Foro lesen

Sie sollten nur sustimmen, wenn Sie “Kreis Paderbomn®
wvertrawen. Durch Thre Zustmmung gestatten Sie dieser
Organisation den Zugriff auf und die Verarbeitung lhrer Daten
um in Ubereinstimmung mit den Richifinien ein Konto zu
erstellen, zu steuern und zu verwalten. Lesen Sie die
Datenschutzerklarung von Kreis Paderbom. Kreis Paderborn
kann Informationen 2u lhrem Zugriff protakollieren. Sie konnen
dieze Berechtigungen unter
httpe/fmyapps.micresoft.com/pilotkreispb.onmicrosoft.com
entfarmen,

Abbrechen Akzeptieren

Bitte akzeptieren Sie diese (blauer Pfeil).
Folgendes Fenster 6ffnet sich:
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Bildungs- und
. Integrationsregion
Padetorn

Tt

Microsoft Teams Abmelden

Willkommen bei Teams!

Sie haben keinen Zugrit suf o
@iz andere Or

= Teams. Wahlen Sie
fren Adminisrator, um weitere

Driicken Sie bitte auf’,, Weiter*.

Sie treten Teams als Gast bei

Willkommen! Als Gast kGnnen Sie mit anderen arbeiten und chatten sowie Themen,
Dateien und mehr mithilfe von Kandlen durchsuchen.

—p =N

Bitte driicken Sie auf ,,Weiter* (blauer Pfeil).
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Folgendes Fenster 6ffnet sich:

Sie sind jetzt bereit.

Sehen Sie eine kurze Einflihrung zu Microsoft Teams. erfahren Sie mehr Gber

Gastfunktionen oder starten Sie direkt. /

Zurdck Video wiedergeben

Bei Threr ersten Anmeldung kénnen Sie sich ein Erkldrvideo zu MS Teams anschauen (griiner Pfeil).

Ansonsten driicken Sie auf ,,Los geht’s*.
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Ggf. missen Sie noch den Zugriff auf Ihr Mikrofon und Ihre Kamer im Browser erlauben.

Méchten Sie wirklich kein Audio oder Video? Wenn Sie
Ihre Meinung @ndern, wihlen Sie das Kamerasymbol in
der Nahe Ihrer Adressleiste aus und dann Immer

zulassen.

Onna At sder Vasea torttahren
"

Machten Sie lhre Kamera und lhr
Mikrofon Fir die Besprechung
verwenden?

Gewahren Siie Zugnff auf Kamera und Mikrofon,
inrdem Sie auf das Kamerasymbol in Omnibar
khcken und anschiieBend _Immer zulassen”

wahilen.

Sie haben es geschafft! Jetzt sind Sie in MS Teams. ©

Herzlich

Willkommen!
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Sollten Sie kein Mikrofon oder/und Lautsprecher nutzen kénnen, gibt es die Moglichkeit mit dem
Telefon teilzunehmen. Lassen Sie sich hierzu anrufen.

R Bildun§
< KreisPad

& Ohne Audio oder Video

teilgenommen
hr Browser untershitzt nur Chat und in manchen
Fillen das Teilen, Vereenden Se das
Telefons oder nehmen Sie er einen anderen

Browser ted. YWelers informationen

Mich anrufen

Manvell eivwshlen

Driicken Sie auf ,,Mich anrufen* (griiner Pfeil).

; B"d un = Jérg Hagemann ey
s> Kreis Pad "

Am Telefan
. .“'
Kreis Paderborn Tapn .

Telefon fiir Audio verwenden

Sie lhre Mummer ein, und wir rufen Sie

Geben Sie hier Thre Telefonnummer an, auf der Sie zuriickgerufen werden mdchten. Innerhalb kiir-
zester Zeit schellt Thr Telefon und Sie nehmen iiber Audio am Webinar oder Workshop teil.
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Nutzung eines mit Threm Handy und der App Teams

Teams teil

Safari kann die Seite nicht dffnen, da
die Adresse ungiltig ist.

OK

Zuerst missen Sie die App
herunterladen

Wenn die App noch nicht installiert ist, kommt es auf Nach Bestétigung der Fehlermeldung
Mobil-Geriten zu einer Fehlermeldung. konnen Sie auf den Link zur Installa-
tion der App klicken.

Geben Sie |lhren Namen ein und
wihlen Sie dann ,An Besprechung
teilnehmen*.

Mame

An Besprechung teilnehmen

Zeit fur die Besprechung!
Wie mochten Sie teilnehmen?

QWERTZUI OPU

Als Gast teilnehmen I D D R R S ==

- - g Leerzeichen -
Nach Installation der App klicken Sie bitte auf "Als Gast Nun konnen Sie Thren Namen oder Thr
teilnehmen". Synonym aus Threr Anmeldung einge-
ben. Bitte nur diese Namen verwenden!
Klicken Sie dann bitte auf "An Bespre-
chung teilnehmen".

Anmelden und teilnehmen

Seite 12 von 18



INPUT _online
Anleitung zur Teilnahme an Webinaren und Online-Workshops

Allgemeine Bedienungsanweisung zu MS Teams

Wenn Sie sich erfolgreich bei MS Teams angemeldet haben, sehen Sie folgendes Fenster:

i ‘

5 Allgemein sotrsge Osteen i & Besprechung | @ +ee

Y

Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen.

) ©

FAQ 6ffnen

Der Kanal lautet in diesem Beispiel ,,INPUT online®. Als Kanal sehen Sie hier nur den Kanal ,,All-
gemein®. Wihrend des Seminars sehen Sie an dieser Stelle weitere Kanile, die auf Sie zugeschnitten
sind (blauer Pfeil).

Findet in einem Kanal eine Besprechung statt, erscheint hinter dem Kanal ein Kamerasymbol (blauer
Pfeil). So wissen Sie, dass sich in diesem Kanal Personen im Austausch befinden.

Microsoft Teams

Teams Y o Allgemein Beitrige Dateien

hre Teams
s MPUT_onlime:

Allgemein

Klicken Sie nun auf den Kanal ,,Allgemein“ und Sie gelangen in den entsprechenden Kanal.

Seite 13 von 18



INPUT _online B

Teppnt

Anleitung zur Teilnahme an Webinaren und Online-Workshops

D Allgemein Beitrdge Dateien @ Team

FAQ &ffnen

Neue Kanalbesprechung

—

- MNeue Kanalbesprechung gestartet

Dort konnen Sie der Besprechung (Webinar) beitreten (griiner Pfeil).

Sie gelangen auf ein neues Fenster und konnen entweder die Teilnehmer direkt sehen oder ihre ,,Sig-
naturen® (im unteren Bild ein ,,I*). Diese erscheinen, wenn keine Kamera der jeweiligen Teilnehmer
eingeschaltet ist.

Neue Kanalbesprechung

Jetzt teilnehmen

Klicken Sie auf ,,Jetzt teilnehmen* und Sie gelangen in die Besprechung.

Im unteren Bereich sehen Sie nun folgende Besprechungs-Leiste. (Teilweise sind die Buttons in ei-
ner anderen Reihenfolge dargestellt.)
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Bildun

[
= Kreis Pad

v
b x
Nﬁ

Blauer Pfeil Webkamera ein- und ausschalten

Griiner Pfeil Mikrofon ein- und ausschalten

Roter Pfeil Eigenen Bildschirm mit allen Teilnehmern teilen. _

Weiller Pfeil Weiterfiihrendes Menii (s.u.)

Gelber Pfeil Hand heben — Meldung

Hellbauer Pfeil | Chatverlauf anzeigen lassen

Wir mdchten in unseren Webinaren und Workshops die Chatmoglichkeit nut-
zen. Es ist daher hilfreich, wenn Sie den Chat gedffnet halten.

Grauer Pfeil Teilnehmer anzeigen lassen

Lila Pfeil Teilnahme beenden
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Hinter dem weiterfithrenden Menti finden Sie folgende Moglichkeiten:

o3 Gerdteeinstellungen

] Besprechungsnotizen

(1) Besprechungsdetails

Galerie

£J Vollbild

Hintergrundeffekte anwe...
Liveuntertitel aktivieren

Aufzeichnung beginnen

i Wahltastatur

(4 FEingehendes Video deakt...

10

11

12
13

1) Kamera- und Mikrofoneinstel-
lungen (s.u.)

2) z. Zt. ohne Funktion (KEIN
Chat)

3) Details zur Besprechung

4) verschiedene Ansichtmoglich-
keiten der Teilnehmer

5) siche 4)

6) siche 4)

7) z.Zt. ohne Funktion

8) Darstellung als Vollbild

9) Einstellung zum eigenen Hinter-
grund

10) Untertitel im englischsprachigen
Raum

12) z. Zt. keine Bedeutung
13) mogliche Nutzung bei schlechter
Internetverbindung.
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AT —— x Hier konnen Sie Ihren eigenen Hinter-
grund wihlen, wenn die anderen Teil-
nehmer Ihre reale Umgebung nicht se-
- hen sollen. Uber das Plus-Zeichen kén-

i nen Sie sich auch einen eigenen Hinter-
grund hochladen. Dieser erscheint am
Ende der Bildergalerie.

Neuen hinzufiigen

“'__
= Il

(RS ERH

& Andere konnen lhr Video nicht sehen, wahrend
= Sie die Vorschau anzeigen.

Vorschau

Ubernehmen

In diesem Fenster konnen Sie Thre Au-

diogerite, die Lautsprecher, das Mikro-

Audiogerite fon und die Kamera entsprechend Thren
PC-Mikrofon und -Lautsprecher Bediirfnissen einstellen.

Geriteeinstellungen

Lautsprecher

Speakers (Realtek High Definitio..-
o)) I ——— ]
Mikrofon

Microphone (Realtek High Defini...

Kamera

USB2.0 HD UVC WebCam

Liveereigniseinstellungen

Sollten Sie eine Frage haben, die auf dieser Seite nicht beantwortet wird, dann wenden Sie sich gerne
an uns: hagemannj@kreis-paderborn.de.
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Weitere Fragen zu unseren Webinaren

Wir das Webinar aufgezeichnet?

Zu Zeit werden keine Webinare oder Workshops aufgezeichnet. Wir empfehlen Ihnen die Teilnahme
an unseren Live-Webinaren und Live-Workshops, denn dort konnen Sie auch Fragen stellen, die di-
rekt von den Referentinnen und Referenten beantwortet werden.

Ich habe nach dem Webinar noch eine allgemeine Frage zu den Inhalten. An wen
kann ich mich wenden?

Das Bildungsbiiro des Kreises Paderborn steht Thnen gerne fiir Fragen rund um unsere Webinare und
Workshops zur Verfligung. Bitte richten Sie Thre Fragen an hagemannj@kreis-paderborn.de .

Gibt es weitere Webinare oder Workshops, die ich besuchen kann?

Sie konnen sich gerne in unseren Verteiler MEDIEN kompetenter?! eintragen. Sie finden eine ent-
sprechende Moglichkeit auf unserer Webseite.

Viel Freude

bei unseren

Webinaren und Workshops!
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