Zespoty Microsoftu
dla uczestnikow i wyktadowcow

vhs??® @ aiching

Krok po kroku do Twojego kursu vhs online




Uwagi wstepne 1

v’ Podczas procesu rejestracji prosimy o pobranie programu lub
aplikacji "Microsoft Teams". Zarowno pobieranie jak i korzystanie z
aplikacji jest bezptatne.

v'"Mozesz réwniez korzystaé z zespotdw bez koniecznosci pobierania
programu. Prosimy jednak o korzystanie z programu/aplikacji,
poniewaz jakosc jest tam znacznie wyzsza.

v'"Wazne jest, aby mdc uzywac gtosnika, mikrofonu i kamery (kazda z
nich jest funkcjonalnal).

v'Tak dtugo, jak powyzsze wymagania s3 spetnione, mozna uczestniczy¢
W programie przy uzyciu komputera PC, laptopa, tabletu lub
smartfona.



Uwagi wstepne 2

v' W zwigzku z uczestnictwem w zespotach Microsoft, najpierw
otrzymasz od firmy Microsoft automatyczng poczte. Prosze nie
usuwac tej wiadomosci, ale upewnic sie, ze zostata ona zainicjowana
przez vhs.

v'Po zarejestrowaniu sie w zespofach, mozna korzystaé z tych danych
dostepowych, aby wielokrotnie bra¢ udziat w kursach online w
Volkshochschule. Wtedy nie musisz juz przechodzi¢ przez nastepujacy
proces, ale mozesz po prostu zalogowac sie do programu za pomocg
swoich danych dostepu i uczestniczy¢ w odpowiednim kursie.



Uwagi wstepne 3

v’ Bezposrednie instrukcje dla Ciebie zostang podswietlone na zétto
ponizej, wiec jestes po bezpiecznej stronie, jesli wykonasz dokfadnie
te kroki.

v'Podstawowe komentarze i uwagi s zawsze zaznaczone na zielono. Te
notatki pomoga Ci jak najlepiej wykorzystac zespoty i zrozumiec, co sie
robi.



1. otrzymanie poczty przez Microsoft

5a02.05.2020 19:43

MO  Microsoft on behalf of your organization <ms-noreply@microsoft.com>
Kontoinformationen fiir neue oder geinderte Benutzer

An - o

0 Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhGhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

[l Kiicken Sie hi...

Ein Benutzerkonto wurde
erstellt oder geandert.

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

Prosze kliknac¢ tutaj
na

"Kliknij na
"Zarejestruj sie w
Office 365



mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de

2. wprowadzenie hasta

nto anmelc X {—{-— 2

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

1. prosze wpisac
tutaj tymczasowe
hasto z twojej
poczty, w tym

e przyktadzie
fonmmaifdingekor "Buh71377

™ Microsoft

2. nastepnie kliknij
na "Zarejestruj sie



3. wprowadzenie osobistego hasta

—1 https://login.microsoftonline.com/common/login A ¥

1. prosze wpisac
tutaj tymczasowe
hasto z twojej
poczty, w tym

2. prosze wpisac
tutaj dwukrotnie
swoje prywatne

przyktadzie i Microsof
" B h 7 1 3 77 tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de h a Sfo
u

Andern Sie Ihr Kennwort

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

Aktuelles Kennwort

3. nastepnie kliknij

Wazne: Upewnij sie, ze pamietasz swoje na "Za rejestru
prywatne hasto. Bedziesz potrzebowat sie".

tego hasta przy wszystkich przysztych

rejestracjach zespotu!




4. dodatkowe wymagane informacje

01 https://login.microsoftonline.com/common/SSPR/End

2

2™ Microsoft

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de P ro S Ze k I i k n aé t u taj

Weitere Informationen Na "Dalej".
erforderlich

Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen



5. zabezpieczenie konta

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.

0 Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

© c-vi-advesse zur Authntierung ist niht korfiguriert, Jtzt inihten Prosze kliknag¢ tutaj na
"Ustaw teraz" (pod
"Adres e-mail do
uwierzytelniania nie
jest skonfigurowany").

Abbrechen

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung |5uft in 14:47 ab.



6. Podaj swdj prywatny adres e-mail

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.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung 1 PFOSZQ Wplsaé tutaJ

Geben Sie die E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ein .
\ SWOj prywatny adres e-

mail (nie wpisywac

. , —_— nowego "...@vhs-gilching
2. klikngc na "Wyslij mi address"!). Upewnij sie,
e-mail". ze masz obecnie dostep

do tego adresu
pocztowego i poczty
przychodzace;.




/. otrzymanie innej poczty

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.

— Uberprufen Sie lhre E-Mail-Adresse.
Vielen Dank fiir das Uberpriifen lhres Kontos TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de.

lhr Code lautet: 631205

Prosze Zwrécié uwage na it freundlichen GriiBen

vhs Gilching
kod podany w mailu.
n ie Ot rzy m a S Z e = m a i Ia ’ Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399
S p ra Wd é SWéj fo I d e r Diese Nachricht wurde von einer nicht Gberwachten E-Mail-Adresse gesendet. Antworten Sie nicht auf diese Nachricht. E r

Datenschutz | Rechtliche Hinweise

spamu.



8. wprowadzenie kodu

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 | 7?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. prosze wpisac kod z
poczty tutaj

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

631205 Uberpriifen wiederholen

2. prosze nastepnie
klikng¢ na "Sprawdz".

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

Ihre Sitzung lauft in 14:56 ab.



9. wykonczenie

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

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

Fertig stellen Abbrechen

Prosze klikng¢ na
"Zakoncz" tutaj

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



10. klikna¢ na "Nie

=

1 | https://login.microsoftonline.com/common/SAS/ProcessAuth?request=rQlIAY2Tv8vjdACH37bv23vwwHfQIEXFRbhBOPdI3_ab9pnIRMG3SNk2TJmnSNFIC2gRIJmpINOiTt6OT44ngggotwkwiKiLP!

Prosze klikng¢ tutaj na
BT Microsoft ! Nie".
tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzgiggs



2. nastepnie zamknac
przegladarke

11. kliknij na strzatke

B «E] ) Microsoft Office Home X [-{— v 7 X
S O o £ https://www.office.com/?auth=2 DAe > 1 e -
RS Microsoft X
v
< -~
| L | 1. prosze klikngc kilka
& ‘ razy na strzatke

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

ooooo

1947
A o7z dx 3 =]

02.05.2020



12. pobierz aplikacje dla zespotow

v'Jedli chcesz pracowacd z urzadzeniem Apple (MacBook, iPhone lub iPad) lub
Android np. smartfon lub tablet Samsung), wyszukaj "Microsoft Teams" w "App
Store" lub "Google Play Store" i zainstaluj ten program.

v'Ab pobrac zespoty na laptopa lub komputer, nalezy przejS¢ do nastepnej strony i
wykonac poszczegolne kroki
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

v'Dostepna jest rdwniez wersja dla systemu Linux: https://www.microsoft.com/en-
us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. Mozesz
wybrac¢ pomiedzy wersjami Linux DEB i Linux RPM. Po zakonczeniu procesu
instalacji nalezy jedynie zalogowac sie za pomocg utworzonego konta. Nie jest to

jeszcze petna wersja, ale podglad, ale nadal dziafa.



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. otwarcie programu

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

o

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

Lt\nmeldeadresse

Kostenlos registrieren

'\

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

1. prosze otworzyc
aplikacje zespotowg
lub program
zespotowy

2. prosze wpisac swoj
adres vhs

(vorname.nachnahme@v

hs-gilching.de) tutaj

icrosoft Tea

ms

e

Microsoft Teams

)

A

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

TNfchristian.winklmeier@vhsfgilching.de‘

Sie nutzen Teams noch nichl® Weitere Informationen

Kostenlos r¢ jistrieren

3. prosze klikng€ na
"Zarejestruj sie".




w Bei Microsoft Teams anmelden — O

14. wprowadzi¢ hasto

Be Microsoft

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Kennwort eingeben

Kennwort

1. prosze wpisa¢ tutaj
wybrane przez siebie
hasto pod slajdem 3.

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

2. nastepnie kliknij na
"Zarejestruj sie

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies




15. dostep do kursu

Suchen oder Befehl eingeben

;. Teams Y 3 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

S —

i Testteam Test-Team Test-CW Prosze kllknqc' tutaj na

o odpowiedni kurs

a (Tworzymy kursy
wedtug schematu 20-
1-E numer i tytut
kursu, tak aby od razu
mozna byto zobaczyg,

: B

o jaki kurs chodzi)

2y ¥




16. przenies dni kursu do swojego kalendarza

Teams

Prosze klikng¢ na date lub
serie dat w odpowiednim
zespole/kursie

“ Suchen oder Befehl eingeben @ — O

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten @ Team

TC Willkommen bei Test-CW

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

Test-CW

Allgemein l J
& -

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

Christian Winklmeier 02:56
Besprechung wurde geplant

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

« Antworten

s Christian Winklmeier hat die Teambeschreibung gedndert.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

Ao @ © [ B > @ .o B



17. wprowadzanie termindw do kalendarza

[ Suchen oder Befehl eingeben

Aufgaben

Kalender

Apps

Hilfe

Test-Termin Chat Details SchlieBen

~+ Zum Kalender hinzufiigen

Verfolgen

3. Mai 2020 09:30-10: oW Christian Winklmeier

Organisator
Test—CW > Allgemein

W Christian Winklmeier - TN
Abgelehnt

test

Join Microsoft Teams Meeting PrOSZQ kllknaé tUtaj Na "+
Learn more about Teams | Meeting options DOd aj d 0 ka Ie n d a rza



18. widok kalendarza

_" 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 &

1 prosze najpierw k||knaé

1 U na "Kalendarz" 2. Prosze kliknac¢ tutaj na
swoj kurs

12 Ubr | Testkurs
Christian Winklmeier -

13 Uhr

14 Uhr




19. uczestnictwo w spotkaniu

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
v Testkurﬁ

< CW  Christian Winklmeier x + Optional

Christian Winklmei
55 Unbekannt
27.04.2020 12200~ 27.04.2020 1230~ 30Min. @  Ganztdgig

Vorgeschlagen: Keine Vorschldge verfugbar

%)} Wiederholt sich nicht

®© Ort hinzufiigen

Prosze klikngé na "Wez
udziat

il
[~}

I

Ic
gl
o
=

A Absatz v T, = =

iii

Ti

)
i
=
J
ot

An Microsoft Teams-Besprechung_teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen




20. sprawdzenie ustawien

Microsoft Teams
= verwendet die Webcam

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Testkurs

2. klikng¢ na "Wez
udziat teraz

1. Sprawdz tutaj, czy
kamera i mikrofon sg
witgczone (niebieski
pasek)

Jetzt teilnehmen

U @ £33 PC-Mikrofon und -Lauts...




21. Gratulacje!

Ty to zrobites! Teraz mozesz
wzig¢ udziat w swoim kursie! ' vhsf'? e Gilching

Webling & Wérthsee

Frahjahr/Sommer

nnnnnnnnnnnnnnnn
Astronomietag am 28.3.2020, 70 Jahre vhs



W razie jakichkolwiek problemow prosimy o kontakt pod adresem
mailowym vhs@vhs-gilching.de. Udato nam sie juz pomoc wielu
uczestnikom z daleka i jesteSmy optymistycznie nastawieni, ze
nadal bedziemy to robi¢ dobrze. Prosze nie rozpaczac, jesli jeden

krok nie zadziata, ale skontaktowac sie z nami, a my rozwigzemy
problem!



" - vhs_
Vhs . # Gilching
@ WeRling & Wérthsee

Dziekujemy za uwage i zapraszamy na kursy online
Volkshochschule Gilching, Wel3ling & Worthsee!

Aktualng oferte online mozna znalez¢ pod
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt



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

