Microsoft Teams
for participants and lecturers

vhs??® @ aiching

Step by step to your online vhs course




Preliminary remarks 1

v' During the registration process we ask you to download the
programme or the app "Microsoft Teams". Both the download and
the use of the app are free of charge.

v'You can also use teams without downloading a programme. However,
we ask you to use the programme/app, as the quality is much higher
there.

VIt is important that you can use a loudspeaker, a microphone and a
camera (each one functionall).

v'As long as the above requirements are met, you can participate with
a PC, laptop, tablet or smartphone.



Preliminary remarks 2

v With regard to your participation in Microsoft teams, you will first
receive an automated mail from Microsoft. Please do not delete this
mail, but be sure that it was initiated by the vhs.

v’ Once you have registered with teams, you can use these access data
to take part in online courses at the Volkshochschule again and again.
You then no longer need to go through the following process, but can
simply log into the programme with your access data and attend your
respective course.



Preliminary remarks 3

v’ Direct instructions to you will be highlighted in yellow below, so you
are on the safe side if you follow these steps exactly.

v'Basic comments and remarks are always highlighted in green. These
notes help you to make the best use of teams and to understand
what is being done.



1. receipt of a mail by Microsoft

5a02.05.2020 19:43

MO  Microsoft on behalf of your organization <ms-noreply@microsoft.com>

Kontoinformationen fiir neue oder geinderte Benutzer

An - ch
.
0 Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhéhen, hat Outlook den automatischen Download van Bildern in dieser Nachricht verhindert. P | ea S e C I I C k h e re
"Click on "Register

Ein Benutzerkonto wurde with Office 365
erstellt oder geandert.

[l Kiicken Sie hi...

Benutzername: TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de
Tempordres Kennwort: Buh71377

Néchste Schritte:

+ Teilen Sie diese Informationen mit ihren Benutzern.

« Nachdem sie sich mit ihrem tempordren Kennwort an
kénnen sie ihr eigenes erstellen, indem sie die An
Anmeldeseite befolgen.

ngen auf der

Bei Office 365 anmelden


mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de

2. entering the password

nto anmelc X {—{-— 2

https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office.com%2Flanding&response_t

™ Microsoft
tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de

Kennwort eingeben

1. please enter the
temporary
password from
your mail here, in
this example
"Buh71377

2. click on
"Register"
afterwards



3. enter your personal password

= https://login.microsoftonline.com/con /logi w 3:

1. please enter the
temporary
password from
your mail here, in
this example
"Buh71377

Please enter your
private password
twice.

a8 Microsoft
tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de

Andern Sie Ihr Kennwort

Sie mussen lhr Kennwort andern, weil Sie sich
entweder erstmalig anmelden oder lhr Kennwort
abgelaufen ist.

‘Ivl‘ktt.eltes Kennwort

Neues Kennwort 3 . then Cl iCk On

Important: Please make sure you = " Register
remember your private password. You

will need it for all future team

registrations!




4. further information required

1 https://login.microsoftonline.com/common/SSPR/

rm

d
110}

2™ Microsoft

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de P | ea S e Cl i C k h e re

Weitere Informationen on . Next
erforderlich

Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen



5. securing your account

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08&x-client-SKU=I1D_MNETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d1-e7d7-4a67-9f64-f23: Nie

B® Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilchingde | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit lhre Identitit nachgepruft werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

© thentiersngsteifon s icht konfiguriet. Jtat enrchten

© vl adresse zur Authentifizierung it richt konfiguriert, Jezt erchten Please click here on
"Set up now" (at
"Email address for
authentication is not
configured")

Abbrechen

©2020 Micresoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung l5uft in 14:47 ab.



6. enter your private e-mail address

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.0&x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_O&client-request-id=fd9da7d1-e7d7-4a67-9f6-

B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Inr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primare E-Mail-Adresse flr Arbeit oder Schule.

L. please enter your
\ private e-mail address
here (do not enter the
new "...@vhs-gilching
2. click on "Send me an address"!) Please make
e-mail sure that you currently
have access to this mail
address and the incoming
mails.




/. receipt of another mail

5a 02.05.2020 1946
M msonlineservicesteam@microsoftonline.com

E-Mail-Prifnummer fiir vhs Gilching-Konto

an  ch
o Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhéhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Machricht verhindert.

_ P T——
Vielen Dank fiir das Uberpriifen lhres Kontos TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de.

lhr Code lautet: 631205

Please Write down the it freundlichen GriiBen

vhs Gilching
code given in the mai
yo u d O n Ot rece ive a n Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399
Diese Nachricht wurde von einer nicht Gberwachten E-Mail-Adresse gesendet. Antworten Sie nicht auf diese Nachricht. E r

email, please check your
spam folder.

Datenschutz | Rechtliche Hinweise




8. entering the code

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.0&x-client-SKU=ID_NETSTANDARDZ2_0&client-request-id=fd9da7d 1-e7d7-4a67-9f64-f23:

B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Priifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht |hre primdre E-Mail-Adresse fir Arbeit oder Schule.
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung
ch IR

1. please enter the code
from the mail here

Eine E-Mail mit einem Priifcode wurde an Ihre Adresse gesendet.

Uberpriifen wiederholen

631205

2. please click on "Check"
afterwards

2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz IThre Sitzung lauft in 14:36 ab.



9. finish

1 | https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d 1-e7d7-4a67-9f64-f23;

B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Inr Konto!

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung Ihres Kontos verwenden, falls Sie lhr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um
diese Seite zu schlieBen.

0 Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

O E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf ch./ NN fostqgelegt. Andern

Fertig stellen Abbrechen

Please click on "Finish"
here

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Ihre Sitzung |3uft in 14:56 ab.



10. clickon "No

[

https://login.microsoftonline.com/common/SAS/ProcessAuth?request=rQIIAY2Tv8vjdACH37bv23vwHfQIEXFRbhBOPdI3_ab9pnIRMG3SNk2T)JmnSNFIC2gRImpINO0iTt6OT44ngggotwkwiKiLPI

Please click here on "No

BT Microsoft
tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzgiggs



2. close the browser

11. click on arrow

B «ﬁj 7} Microsoft Office Home X [+ v 5= X

& O o £ https://www.office.com/?auth=2 DAe > 1 e -

RS Microsoft X

~
| L | 1. please click on the
& : arrow several times

Willkommen Christian
Lassen Sie sich von Office 365
helfen, Ihre Kursarbeiten zu
erledigen.

ooooo

19:47
A o7z dx 3 =]

02.05.2020



12. download the teams app

v'If you want to work with an Apple (MacBook, iPhone.or iPad).or Android device
(e.g. Samsung smartphone or tablet), search for "Microsoft Teams" in the "App
Store" or "Google Play Store" and install this program.

v'To download teams to your laptop or PC, please go to the following page and
follow the individual steps
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

v'There is also a Linux version: https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. You can choose between
the Linux DEB and Linux RPM versions. After the installation process you only
have to login with your created account. It is not yet a full version, but a preview,

but still functional.


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection

13. opening the programme

i Microsoft Teams = X i Microsoft Teams

Microsoft Teams

)

A

Microsoft Teams

1. please open the
teams app or the
teams programme

Geben Sie lhr Geschifts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

Geben Sie lhr Geschifts-,

TNfchristian.winklmeier@vhsfgilching.de‘

Schul- oder Microsoft-
Lt\nmeldeadresse
Sie nutzen Teams noch nichl® Weitere Informationen

2. please enter your vhs

address
(vorname.nachnahme@v
Kostenlos registrieren hS'g”Ching.de) here

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

3. please click on
"Register



mailto:vorname.nachnahme@vhs-gilching.de

ﬁ Bei Microsoft Teams anmelden

14. enter password

Be Microsoft
tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Kennwort eingeben

Kennwort

1. please enter the
password you have
chosen under slide 3.

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

2. click on "Register"
afterwards

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
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15. access to a course

Teams

Ihre Teams

Testteam

Suchen oder Befehl eingeben

Test-Team

Y

Test-CW

122

* - . .
2§ Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Please click here on
the appropriate
course (We create the
courses according to
the scheme 20-1-E
course number and
title, so that you can
immediately see
which course is
meant)



16. adding the course days to your calendar
L

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

TC Willkommen bei Test-CW

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

ete
g
Teams

Test-CW

Allgemein l J
& -

oy Christian Winklmeier hat Christian Winklmeier - TN zum Team hinzugefugt.

Please click on the date or
series of dates in your
corresponding
team/course

Christian Winklmeier 02:56
Besprechung wurde geplant

cw

Test-Termin
Sonntag, 3. Mai 2020 @ 09:30

« Antworten

s Christian Winklmeier hat die Teambeschreibung gedndert.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

1} A @ O B G B § e B>



17. import appointments into calendar

4 Suchen oder Befehl eingeben

Aa - : :
e Test-Termln Chat Details SchlieBen

El ~+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

Chat

ow Chris‘;ian Winklmeier
Organisator

i 3. Mai 2020 09:30-10:

Teams

a =] Test—CW > Allgemein

Aufgaben

Kalender

Christian Winklmeier - TN

i Abgelehnt

®

"= test

H 1]
Join Microsoft Teams Meeting Please CI|Ck here on '+
Nis e Learn more about Teams | Meeting options Ad d to Ca Ie n d a r-




18. calendar view

_" Kalender Q4 Jetzt besprechen B
E (5] Heute < > April 2020 - Mai 2020 [l Woche ~

. 27 28 29 30 01 02 03

s Meontag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

& Uhr

Kalender 9 Uhr

'b Test-Termin
fe Christian Winklmeier &

ﬂ 10 Uhr \
1. please click on

11 Uhr n " ce .
Calendar" first 2. please click here on
your course

12 Ubr | Testkurs
Christian Winklmeier -

13 Uhr

14 Uhr




Ei e EingE‘ben

Testkurs Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard SchlieBen
X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien ' Besprechungsoptionen Verfolgen
Ve Testkurd cw Christian Winl TN
Organisator

= CW  Christian Winklmeier %

+ Optional

ow Christian Winklmei

Unbekannt
27.04.2020 12:00 v 27.04.2020 12:30 ~ 30Min. @ Ganztégig

Vorgeschlagen: Keine Vorschldge verfugbar

Q

Wiederholt sich nicht

®© Ort hinzufiigen

Please click on
"Participate

= B 7

Ic
gl
o
=

A Absatz v T, e T =R §

@
i
£33
J
"l

An Microsoft Teams-Besprechung_teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen




20. check settings

Microsoft Teams
= verwendet die Webcam

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Testkurs

1. check here whether f
your camera and —
microphone are

switched on (blue bar)

Jetzt teilnehmen

. @ PC-Mikrofon und -Lauts...

Andere Teilnahmeoptionen

o) Audio aus [=) Raum hinzufigen

2. click on "Participate
now



21. congratulations!

You have done it! Now you can

= vhs
participate in your course! vhs?® @ailching

FruhjahriSommer

H |
vhs-Spezial: Tag der Offenen Tlr am 1.2.2020, nd ‘
Astronomiotag am 28 3.2020, 70 Jahre vhs Wissen unc mehrﬂj



If you have any problems, please contact us at the e-mail address
vhs@vhs-gilching.de. We have already been able to help many
participants from afar and are optimistic that we will continue to
do so well. Please do not despair if a single step does not work, but
contact us and we will solve the problem!



" - vhs_
Vhs . # Gilching
@ WeRling & Wérthsee

Thank you for your attention and enjoy the online courses of
the Volkshochschule Gilching, Weldling & Worthsee!

You can find the current online offer at
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt



https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

