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Seit dem Sommersemester 2022 haben Sie die Madglichkeit, hybride
Lehrveranstaltungen im Bayer-Horsaal im Klinikum am Bunteweg durchzufuhren.

In der heutigen Zeit, welche gepragt ist durch Corona, sind Prasenzveranstaltungen
mit voller Auslastung der Horsale unmaglich. Um das Infektionsrisiko einzudammen,
ohne dass Studierende von einer Lehrveranstaltung aufgrund einer
Personenbegrenzung des Horsaals ausgeschlossen werden mussen, bieten lhnen
hybride Lehrveranstaltungen durch eine Kombination aus Online- und Prasenz-
Lehrveranstaltung eine gute Alternative. Des Weiteren haben Sie durch hybride
Lehrveranstaltungen die Maoglichkeit, Studierende einzubeziehen, welchen eine
Prasenzteilnahme nicht moglich ist. Aber auch eine Teilnahme von externen
Referierenden an lhrer Lehrveranstaltung ist im hybriden Lehrformat problemlos
moglich. Weiterhin ist die hybride Lehre familienfreundlich, berucksichtigt die
Bedurfnisse von Schwerbehinderten sowie temporar Erkrankten. Dies ist vor allem im
Falle von pandemiebedingten Einschrankungen ein Vorteil, da Studierende, die sich
in Quarantane befinden, nicht von lhrer Lehrveranstaltung ausgeschlossen werden
mussen.

Bei hybriden Lehrveranstaltungen handelt es sich um sogenannte synchrone
Lehrveranstaltungen. Bei  synchronen Lehrveranstaltungen findet lhre
Lehrveranstaltung live vor Ort mit physisch im HoOrsaal anwesenden Studierenden
statt, wird aber zusatzlich in Echtzeit digital Uber Microsoft® Teams auch Studierenden
zu Hause zuganglich gemacht. Durch die Gruppen-Chat-Méglichkeit und die ,Hand-

Hebe“-Funktion in Microsoft® Teams haben die online teilnehmenden Studierenden
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nicht nur die Mdglichkeit zuzuschauen bzw. zuzuhéren, sondern kénnen sich auch

interaktiv einbringen.
Ihre hybride Lehrveranstaltung sollte nicht gleichzeitig aufgezeichnet oder gespeichert

werden, da hier bestimmte datenschutzrechtliche Bestimmungen zu bedenken sind.

Zusatzlich zu den Kameras in den Horsalen steht lhnen ein Set zum
Ausleihen mit einer Kamera inklusive Fernbedienung und externem
Mikrofon zur Verfugung. Mit diesem Set haben Sie die Moglichkeit, lhre
hybride Veranstaltung in jeder beliebigen Raumlichkeit der TiHo

durchzufiihren.

2/48 Stand Juni 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



Inhalt

1. Wichtige Hinweise zu hybriden Lehrveranstaltungen .......................c. 4
2. Wichtige Hinweise zu hybriden Fortbildungen ... 5
3. Hinweise fUr DOZIErende..........cccooiiiiiiiiii e 6
4. Hinweise fur die Studierenden im Horsaal.............ccccoooiiiiiiiiiii s 8
5. Hinweise fur online teilnehmende Studierende................cooooiiiiiiiiiiiiiiiieeeen, 8
B. DAtENSCNULZ....... e 10
7. Starten der MedienteChniK.............cooooiiiiiiiiie e 12
8. Verwenden des HOrsaal-PCs .........ooooiiiiiiiiii e 19
9. Verwenden €iNes LaptOps .......cceeuiiiiiiiiiie et 25
10. Verwendung von MS® Teams mit Account ...........cccceeeeeeiiiiniiiiiiiieeeeeen. 28

10.1. Uber eine Gruppe/ein Team in MS® Teams............cccccvveeenn... 28

10.2. Uber einen Termin in MS® Teams (Einladungslink)................. 30
11. Verwendung von MS® Teams ohne eigenen Account .............ccceeeeeeeennn. 32
12. MS® PowerPoint-Prasentation uber MS® Teams teilen .......................... 35

12.1. MS® PowerPoint-Prasentation teilen als ,Organisator”............ 35

12.2. MS® PowerPoint-Prasentation teilen als ,Gast”....................... 38

12.2.1 Rolle des ,Gastes” andern .........ccoooov oo 38
13. Videos in den Prasentationen zeigen ...........oooovvviiiiiiiiiiiieieece e 39

13.1. Einstellungen am Horsaal-PC.................o 39

13.2. Einstellungen bei Microsoft® Teams ..., 41
14. Einstellung der Horsaal-Kamera bei Nutzung des Horsaal-PCs............... 44
15. Beenden der Hybriden Lehrveranstaltung ..........cccccoi 46
16. KONAKL ... e e e e e e 48
7. QUEIIE ... 48

3748 Stand Juni 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



1. Wichtige Hinweise zu hybriden Lehrveranstaltungen

Studierende, welche online zugeschaltet sind, sind nicht dazu verpflichtet, ihre Kamera
zu Hause zu aktivieren, auch nicht bei Referaten.

Um die Beteiligungsmdglichkeit der online zugeschalteten Studierenden ein wenig zu
erhdhen, haben Sie die Madglichkeit, Uber die Gruppen-Chat- oder ,Hand-Hebe"-
Funktion von Microsoft® Teams Fragen zu stellen und Feedback zu geben. Besonders
bei Lehrveranstaltungen mit vielen Studierenden, bei der Sie eine aktive Beteiligung
der online teilnehmenden Studierenden erwarten, sollten Sie eine weitere Person zur
Co-Moderation des Microsofts® Teams Gruppen-Chats bzw. der ,Hand-Hebe“-
Funktion organisieren. Die Co-Moderation konnte die Fragen aus dem Chat sammeln
und an Sie als Dozierende*n weiterleiten bzw. Sie informieren, sollte von einer*einem
online teilnehmenden Studierenden eine ,Hand-Hebe“-Funktion aktiviert worden sein.
Wichtig bei einer Co-Moderation ist, dass Sie sich im Voraus Uberlegen, was Sie sich
von der Moderationshilfe erhoffen und wie Sie mit ihr wahrend der Lehrveranstaltung
kommunizieren wollen. Grundsatzlich kann die Co-Moderation auch von einer*einem
Studierenden oder HiWi GUbernommen werden, die Aufgaben sollten aber klar definiert

sein.
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2. Wichtige Hinweise zu hybriden Fortbildungen

Sollten Sie eine hybride Fortbildung mit mehreren Referierenden planen, empfehlen
wir Ihnen, einen zusatzlichen Laptop fur den ,Organisator® zu nutzen und nicht den
Horsaal-PC, damit Sie wahrend der Veranstaltung ,Gaste“ von extern zu lhrer
Veranstaltung zulassen kdnnen, ohne laufende Vortrage zu stéren. Sie sollten sich am
Horsaal-PC mit dem Benutzernamen ,hoersaal® anmelden, damit wahrend der
Fortbildung keine Mitteilungen uber z. B. neue E-Mails angezeigt werden. Um mit dem
Hoérsaal-PC an der Fortbildung teilzunehmen, mussen Sie Teams Uber den Browser
offnen. Es ist nicht moglich, dass fur ,Hoersaal“ ein eigener Microsoft® Teams-Account

eingerichtet wird. Daflr gehen Sie bitte in lhre TiHo-Mails (https://owa.tiho-

hannover.de/owa) und 6ffnen Teams, wie unter Punkt 11.: ,Verwendung von MS®

Teams ohne eigenen Account” beschrieben.
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3. Hinweise fur Dozierende

Es ist wichtig, dass Sie sowohl eine klare Struktur fur die Studierenden im Horsaal als
auch fur die online teilnehmenden Studierenden vorgeben. Sie mussen gewahrleisten,
dass die Studierenden im Horsaal und die online teilnehmenden Studierenden
gleichermal3en die Chance bekommen, aktiv an lhrer Lehrveranstaltung teilzunehmen.
Sollten Sie eine gemeinsame Diskussion aller in Prasenz und online teilnehmenden
Studierenden in Erwagung ziehen, empfehlen wir Ihnen eine weitere Person zur Co-
Moderation, damit diese eine gleichberechtigte aktive Beteiligung der online
teiinehmenden Studierenden gewahrleisten und organisieren kann. Die Person, die
die Co-Moderation ubernimmt, sollte auch ,Organisator” der Veranstaltung sein, da Sie
so die Maoglichkeit hat, wahrend der Veranstaltung die sogenannten ,Gaste*
zuzulassen.Dabei handelt es sich um Teilnehmende ohne Microsofts® Teams-
Account. Diese sogenannten ,Gaste” mussen von den ,Organisatoren® aus dem

Warteraum zu |hrer Lehrveranstaltung zugelassen werden.

Max Mustermann (Gast)

befindet sich im Wartebereich. Wir konnen f “ :
de Identitst dieser Person nicht Der ,Organisator muss die sogenannten

Gberprafen. ,Gaste" zur hybriden Lehrveranstaltung
Wartebereich anzeigen Zulassen zulassen.

Warten auf weitere Teilnehmer...

Da Sie dieses nicht wahrend der laufenden hybriden Lehrveranstaltung selbst machen
konnen, sollten ,Gaste“ zu spat kommen, empfiehlt sich ebenfalls eine Co-Moderation.
Fragen Sie regelmalig wahrend lhrer Lehrveranstaltung, ob es noch Fragen von dem
Auditorium gibt bzw. Uberprifen Sie, ob Fragen im Chat von den online teilnehmenden
Studierenden gestellt wurden oder eine online teilnehmende Person die ,Hand-Hebe"-
Funktion aktiviert hat. Wir bitten Sie, die Fragen, welche Ihnen Studierende aus dem
Auditorium stellen, zu wiederholen, damit auch die online teilnehmenden Studierenden
die Mdglichkeit haben, Frage und Antwort vollstandig zu héren und nichts verpassen.
Gerade bei Vorlesungen bietet es sich an, dass nur Sie sicht- und hérbar sind und
Fragen von den online teilnehmenden Studierenden ausschliel3lich in schriftlicher
Form gestellt werden. Sollten Sie Interaktionen wahrend lhrer Lehrveranstaltung

wlnschen, haben Sie die Madglichkeit, dies uUber die ,Hand-Hebe“-Funktion in
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Microsoft® Teams zu machen. Bedenken Sie, dass die Studierenden, nachdem lhre
Frage beantwortet wurde, erneut auf die Hand klicken mussen, um die ,Hand-Hebe"-

Funktion zu beenden.

Um zu zeigen, dass die Studierenden eine
Wortmeldung haben, mussen sie auf die Hand
klicken. Bitte weisen Sie die Studierenden
darauf hin, dass sie nach der Wortmeldung
erneut auf die Hand klicken missen, um die
»=Hand-Hebe“-Funktion zu beenden.

S @ ) N Ll \,/ o> Verlassen

Personen Chat kt Weitere Kamera Mikro Teilen

& We 6 v

Generell bietet es sich an, die Kommunikationsregeln |hrer hybriden Lehrveranstaltung
in einem Dokument festzuhalten und dieses den Studierenden bereits vorab Uber
TiHoMoodle oder TiHoStudis zur Verfigung zu stellen, damit alle Studierende bereits
zu Beginn der Lehrveranstaltung die Regeln kennen.
Des Weiteren ist es sehr hilfreich, kurze Zwischenabfragen zu stellen bzw. sich
Feedback geben zu lassen, wie z. B.:

e Wo konnten Sie gut bzw. nicht gut folgen?

e Was fehlt Ihnen noch?

e Was wurde helfen, damit Sie besser folgen konnen?
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4. Hinweise fur die Studierenden im Horsaal

Weisen Sie die Studierenden im Horsaal vor Beginn der Lehrveranstaltung darauf hin,
dass Stor- bzw. Nebengerausche wie Papierrascheln oder Nebengesprache
vermieden werden sollen. Des Weiteren weisen Sie darauf hin, dass Redebeitrage

bitte deutlich und nacheinander gestellt werden sollen.

5. Hinweise fur online teilnehmende Studierende

Weisen Sie die online teilnehmenden Studierenden darauf hin, dass sie bitte ihr
Mikrofon stummschalten sollten. Sollten Sie sich als Dozierende*r fur die ,Hand-
Hebe“-Funktion von Microsoft® Teams als Kommunikationsmedium wahrend Ihrer
hybriden Lehrveranstaltung entschieden haben, weisen Sie bitte die online
teilnehmenden Studierenden darauf hin, dass diese ihr Mikrofon nur anschalten
sollten, wenn sie die ,Hand-Hebe“- Funktion in Microsoft Teams aktiviert haben und
sie von |hnen aufgefordert wurden, ihren Redebeitrag zuhalten. Sollten Sie sich fur die
Gruppen-Chat-Funktion von Microsoft® Teams als Kommunikationsmedium
entschieden haben, weisen Sie bitte die Studierenden darauf hin, dass das Mikrofon
wahrend der gesamten Lehrveranstaltung stumm geschaltet werden soll.

Sie konnen in Microsoft® Teams als Organisator alle online teilnehmenden
Studierenden auf einmal stumm schalten, indem Sie in der Leiste auf ,Personen®

klicken und anschlieRend auf ,Alle stummschalten®.

Auf ,Personen” klicken.

S B

Personen Chat

$

Kamera  Mikro Teilen

Teilnehmer

Namen eingeben

* Referenten (1) Alle
. Teilnehmenden
@ Struck. Ann-Kathrin () auf einmal
Organisatc stummschalten.

* Teilnehmer (2) Alle stummschalten
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Des Weiteren sollten Sie den online teilnehmenden Studierende deutlich machen,
dass es ihre Eigenverantwortung ist, der Lehrveranstaltung zu folgen, indem sie sich
moglichst nicht durch parallele Aktivitaten ablenken lassen sollten.
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6. Datenschutz

Achten Sie auch bei hybriden Lehrveranstaltungen, die NICHT aufgezeichnet werden,
auf folgende Punkte.

1. Die Eingangstlr des Horsaals sollte nicht zufallig mitgefilmt und so Studierende,
die wahrend der Lehrveranstaltung verspatet in den Raum kommen, ungewollt
gefilmt werden. Die online teilnehmenden Studierenden haben die Moglichkeit,
ihre Kamera auszuschalten, wahrend Studierende im Horsaal dies nicht
kdnnen. Sie mussen damit rechnen, dass die Studierenden im Hdérsaal nicht
gefilmt werden mdchten.

2. Die Kamera sollte so eingestellt werden, dass nur Sie als Dozierende*r gefilmt
werden.

3. Bitte weisen Sie vor der hybriden Lehrveranstaltung darauf hin, dass es

sich um eine hybride Lehrveranstaltung handelt.

Beachten Sie auch unbedingt die datenschutzrechtlichen Unterschiede zwischen einer
hybriden Lehrveranstaltung mit Microsoft® Teams und einer Vorlesungsaufzeichnung
mit Microsoft® Teams.

Die TiHo hat hierzu das Verkindungsblatt Nr. 278/2020 am 04.11.2020
herausgegeben. Das Verkindungsblatt finden Sie hier. Darin steht in § 5
,Datenschutzkonforme Aufzeichnungen von Videokonferenzen® Folgendes:

Bei Videokonferenzen, z.B. im Rahmen von Online-Lehrveranstaltungen oder
Arbeitsbesprechungen, werden in nahezu allen Fallen personenbezogene Daten im
Sinne des Art. 4 Nr. 1 DSGVO verarbeitet, sodass die Datenschutzgrundverordnung
sowie das Niedersachsische Datenschutzgesetz (NDSG) zu beachten sind. Im
Grundsatz gilt: Der Einsatz von nicht abgestimmten Diensten liegt im Verantwortungs-
und Risikobereich des Veranstalters, also der jeweiligen OE.

Dies gilt insbesondere auch fur haftungsrechtliche Fragen bei Beschwerden und
Verstoflen gegen datenschutzrechtliche Bestimmungen. In Anlage 1 finden sich
Angaben  zu unterschiedliche  Szenarien  fur  Videokonferenzen  flr
Lehrveranstaltungen, deren datenschutzrechtliche Bedeutung und

Umsetzungsstrategie.
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In dieser besagten Anlage 1 finden Sie datenschutzrechtliche Hinweise zu folgenden
Szenarien:
e Szenario 1:
Die lehrende Person zeichnet die Lehrveranstaltung auf und stellt das Video
den teilnehmenden Studierenden zur Verfugung (,asynchrone Lehre®).
e Szenario 2:
Die dozierende Person bietet eine synchrone Veranstaltung an. Sie nimmt die
Veranstaltung inklusive der Wortbeitrage und Bildaufnahmen der Studierenden
zeitgleich auf und stellt sie den Teilnehmenden im Anschluss zur Verfigung.
e Szenario 3:
Es wird eine synchrone Veranstaltung angeboten, die allerdings eigenstandig
und ohne Absprache mit der Lehrperson von Teilnehmenden aufgezeichnet

wird.

Bei Aufzeichnungen von Microsoft® Teams —Veranstaltungen missen Sie
zwingend die schriftliche Einwilligung jeder Person, die aufgezeichnet
werden konnte, einholen. Die ,,Einverstandniserklarung fur Anfertigung und
Veroffentlichung von Foto- und Videoaufnahmen* finden Sie in der Anlage 2
des Verkiindungsblatt Nr. 278/2020 vom 04.11.2020. Bei weiteren Fragen
wenden Sie sich bitte an den behordlichen Datenschutzbeauftragten der
TiHo, Herrn Rottwinkel (+49 511 953-8014).
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7. Starten der Medientechnik
1. Tippen Sie bitte einmal kurz auf den schwarzen Touchscreen links auf dem

Pult.

Kurz
antippen.

2. Nach kurzer Zeit erscheint folgendes Bild auf dem Touchscreen. Bitte tippen

sie einmal kurz auf ,Vollstandige Auswahl“ auf der Schaltflache.

Tierarztliche Hochschule Hannover 1Bl
) 22:01
07-04-2022

Bitte wahlen Sie Ihre Anwendung
durch Antippen der Schaltflache
gquf dem Bildschirm.

Tippen Sie bitte auf
.Vollstiandige Auswahl".

8| Prter "?" erhalten Sie kurze
: formationen zur aktuellen

Hier sehen Sie, dass die
Medientechnik ausgeschaltet ist.

3. Anschliel’end wird das Medientechnik-System initialisiert. Dies dauert einige

Sekunden.

System
initialisiert...
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4. Als Nachstes erscheint auf dem Touchscreen die Auswahl: Einfach- oder

Doppelprojektion. Bitte tippen Sie hier einmal kurz auf ,Einfachprojektion®

Tippen Sie bitte auf
,Einfachprojektion®.

5. AnschlieRend erscheint folgende Schaltflache auf dem Touchscreen. lhre
Auswahl an dieser Stelle hangt davon ab, mit welcher Hardware Sie in |hrer

Lehrveranstaltung arbeiten.

Wir empfehlen Ihnen die Nutzung des Horsaal-PCs, da die vorhandene
Horsaal-Kamera fur die Durchfihrung von hybriden Lehrveranstaltungen an
diesen Horsaal-PC angeschlossen ist. Sollten Sie lhren Laptop nutzen, greift
Microsoft® Teams auf die im Laptop integrierten Kamera zu. Das Kamerabild

ist vom Winkel und oft auch von der Qualitat her nicht optimal.

EMPFOHLEN:

Auswahl, wenn Sie den vorhandenen

Horsaal-PC nutzen mochten und den

oberen Monitor projizieren mdchten.
| —

Auswahl, wenn Sie den vorhandenen

Horsaal-PC nutzen mochten und den

Vicualizer l unteren Monitor projizieren méchten.
\

Video IN l | E
|

;‘ Auswahl, wenn Sie |hren eigenen Laptop
SN nutzen méchten und diesen tiber den DVI-

Laptop DVI | | Anschluss anschlielen mdchten.

aptop VGA| | | i}
Recard Record! | Auswahl, wenn Sie |hren eigenen Laptop
RanN _Start nutzen moéchten und diesen Uber den

_ VGA-Anschluss anschlieRen mochten.

Tieradrztliche Hochschule

Tafel I
|

. ' ‘ Vorlesung @
{ vhk:ofon> Licht ’ 4
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6.

14/ 48

o Empfehlung:
Wenn Sie lhre Prasentation Uuber den vorhandenen Horsaal-PC zeigen

mochten, tippen Sie bitte hier auf ,Lokaler PC®. Sie wahlen damit die
Projektion des oberen Monitors auf die Wand aus.

o Wenn sie ,Tafel* auswahlen, wird der untere Monitor aktiviert, wenn Sie
Ihre Prasentation Uber den vorhandenen Horsaal-PC zeigen mochten.

o Wenn Sie Ihren eigenen Laptop nutzen mdchten und diesen uber den
DVI-Anschluss anschlieRen mochten, dann tippen Sie bitte auf
,Laptop DVI.

o Wenn Sie Ihren eigenen Laptop nutzen mdchten und diesen uber den
VGA-Anschluss anschlielien mochten, dann tippen Sie bitte auf
.Laptop VGA®.

@]

Nach |hrer Auswahl fahrt der Projektor hoch (warm up), der lhre
Vorlesungsunterlagen auf die Wand projiziert. Dies dauert einige Sekunden.
Es ist nicht moglich, in der Zwischenzeit weitere Einstellungen an dem

Touchscreen zu machen.

Tierdrztliche Hochschule

Projektor
Blau

warm up...

; @
Vorlesung |
AUS I\
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Wenn der Projektor hochgefahren ist, sehen Sie einen griinen Punkt auf dem

,»Aus‘“-Button.

Lokaler PC i ‘
§ Tafel l I|I
Visualizer ! ||

Video IN

Schwarzbild

Der griine Button
zeigt an, dass der
Projektor fertig

vorgeheizt ist.

m&\\\\\ ; i AUS!

7. Anschliel3end tippen Sie bitte auf ,PC Ton Ein“ und ,Pult Ton Ein*

ierdrztliche Hochschule 2| zurtek| ‘

Lokaler PC

ra

Tippen Sie bitte
auf ,PC Ton Ein*“.

k]

Visualizer i
Video IN l
Laptop V1|

¥

Tippen Sie bitte auf
{ ,Pult Ton Ein*“.

A

)"

E

o
@

® & =
L X%

- AUS I
( Mikrofon ) {  Licht )

\

8. Wenn Sie weitere Mikrofone wahrend lhrer Aufzeichnung benutzen mdchten,

dann finden Sie diese unter dem Punkt ,Mikrofon®.

15748 Stand Juni 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



Tierarztliche Hochschule

Lokaler PC ﬂl
Tafel |

| Visualizer

Tippen Sie
bitte auf
.Mikrofon“.

Laptop DVI
g @ '1 La?topVGAl
cand Record

| Start
AUS @ I v

Anschlielend wird lhnen eine Auswahl an Mikrofonen, die zur Verfugung

stehen, angezeigt.

® 00 o

2 LBt | Diskussion]-, - Pult -\
( Ein Aus L |

Unter dem Button ,Diskussion ein“ schalten Sie die Mikrofone, welche sich
an jedem Sitzplatz befinden, ein.

Weitere Handmikrofone finden Sie unten im Pult.

==

Diese Mikrofone sind beschriftet und Sie missen den entsprechenden Button

.Mikrofon x ein“ drticken.
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.Mikrofon 2

ein“
auswahlen.
.Mikrofon 5
ein”
auswahlen.

Um das Mikrofon des Modells 5 einzuschalten, klappen Sie bitte die vordere

Klappe hoch und dricken den on/off-Knopf.

Dricken um
das Mikrofon
anzuschalten.

7] SENNHEISER

Schieben, T
um das L
Mikrofon —
zu Muten.

@ AFPEAC

N/OFF

Um die Lautstarke der Mikrofone zu verandern dricken Sie bitte ,+“ oder ,-*

nachdem Sie ,Mikrofon x ein“ gedruckt haben.
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Leister
stellen.

Lauter
stellen.
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8. Verwenden des Horsaal-PCs

1. Wenn Sie den Horsaal-PC nutzen wollen, haben Sie beim Hochfahren der
Medientechnik ,Lokaler PC“ oder ,Tafel“ ausgewahlt.

EMPFOHLEN:

Auswahl, wenn Sie den vorhandenen
Horsaal-PC nutzen mochten und den
oberen Monitor proiizieren mochten.

|

Auswahl, wenn Sie den vorhandenen
Horsaal-PC nutzen moéchten und den
unteren Monitor projizieren mdchten.

Tieradrztliche Hochschule

l
Visualizer l
Video IN |\1

(el

1 Reinigune @ || |,0p DV \‘\
) yoruns @ | GG |

o - AUS
{ Mikrofon ) (  Licht )

2. Nun mussen Sie prufen, ob die beiden Monitore auf dem Pult im Standby-

Modus sind. Ansonsten missen Sie diese zunachst anschalten, bevor Sie den
PC hochfahren.

Anschalten
: des oberen
Diese Bildschirms,
beiden wenn die
Lampen weile Lampe
mussen an NICHT blinkt.
sein, da nur
dann der
Monitor im Anschalten
Standby- des unteren
Modus ist. Bildschirms, =
wenn die
grine Lampe
NICHT
leuchtet.
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3. AnschlieRend fahren Sie bitte den Horsaal-PC hoch, welcher sich im Schrank

unter dem Pult befindet.

Horsaal-PC
anschalten.

Horsaal-PC I
unten im Pult.

4. Nachdem der Rechner hochgefahren ist, melden Sie sich bitte wie gewohnt
an. Das heit, Sie drucken zeitgleich ,Strg, Alt und Entf"

Oricn S Eneparn STRGAALTGNT.

11:02

Mittwoch, 13. April
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o Wenn Sie TiHo-Angehorige*r sind, geben Sie bitte |hre TiHo-ID und
das dazugehorige Passwort ein.

o Wenn Sie kein TiHo-Angehoriger sind, benutzen Sie bitte folgende
Login-Daten:

=  Benutzername: hoersaal

Passwort: Hoer$aal

oM. | b | i G S
Sollten Sie den Nummernblock rechts auf der Tatstatur benutzen wollen,

mussen Sie diesen durch Driucken der ,,Num“-Taste zuerst aktivieren.

Aktivieren durch
Driicken der
,»Num“-Taste.

Nummernblock
aktiviert.

5. Sollte Ihnen nach der Anmeldung folgender Sicherheitshinweis angezeigt
werden, klicken Sie bitte auf ,Abbrechen®.
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‘ Windows-Sicherheitshinweis

Die Windows Defender Firewall hat einige Features dieser

App blockiert.

Einige Features von Microsoft Teams wurden in allen offentlichen Netzwerken, privaten
Netzwerken und Domanennetzwerken von der Windows Defender Firewall blockiert.

* Name: pic osoft Teams}
Herausgeber: Microsoft Corporation

Pfad: C:\users\logz42\appdata‘localvmosoft\teams‘purrent
\teams.exe

Kommunikation von Microsoft Teams in diesen Netzwerken zulassen:
Domanenneuwerke, 2. B. Arbeitsplatznetzwerk

[IPrivate Netzwerke, beispi ise Heim- oder Arbei metzwerk
Offentliche Netzwerke, 2. B. in Flughafen und Cafés (nicht empfq‘hlen,‘ K = .
u da dir;s‘e Netzwerke oftmals gar nicht oder nur geringfligig geschiitzt sind) I 1 Cken s e
bitte auf
~Abbrechen®.

7. Esist wichtig, dass Sie die Projektion von ,duplizieren“ auf ,erweitern® fur lhre
hybride Lehrveranstaltung umstellen. Hierfir driicken Sie bitte die

Windows-Taste und die P-Taste auf der Tastatur gleichzeitig.

= FN "
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Anschliel3end offnet  sich  folgendes Fenster. Bei hybriden

Lehrveranstaltungen wahlen Sie bitte ,erweitern®.

PROJIZIEREN

.Duplizieren“ wahlen Sie NUR
bei Prasenzveranstaltungen
aus.

.Erweitern“ wahlen Sie bitte bei ART e
einer hybriden
Lehrveranstaltung aus. [z | e e

AnschlieRend schlieBen Sie das Fenster durch Dricken von ,Esc”.

8. Als nachstes 6ffnen Sie lhre Microsoft® PowerPoint-Prasentation. Sollte sich
die Prasentation nicht auf dem oberen Bildschirm 6ffnen, ziehen Sie diese

bitte mittels gedrtickt gehaltener linker Maustaste vom unteren auf den oberen

Bildschirm.

Sie missen lhre Microsoft®
PowerPoint-Prasentation auf dem
oberen Monitor 6ffnen, da dieses
Bild an die Wand projiziert wird,
wenn Sie ,Lokaler PC* ausgewahlt
haben.
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Um an der Lehrveranstaltung teilzunehmen, mussen Sie als nachstes
Microsoft® Teams o6ffnen.
e Wenn Sie sich Uber lhre TiHo-ID angemeldet haben, ist Microsoft® Teams
vorinstalliert und Sie kdnnen es wie gewohnt 6ffnen, siehe Punkt 10:
,verwendung von MS® Teams mit Account®.
e Wenn Sie sich Uber ,Hoersaal“ angemeldet haben, dann gehen Sie bitte so
vor wie im Punkt 11: ,Verwendung von MS® Teams ohne eigenen Account®

beschrieben.
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9. Verwenden eines Laptops

Wir empfehlen Ihnen die Nutzung des Horsaal-PCs, da an diesem eine speziell fiir

hybride Veranstaltungen geeignete Kamera angeschlossen ist, welche Sie nicht

an lhren Laptop anschiel3en kdnnen. Sollten Sie doch Ihren eigenen PC nutzen wollen,

dann gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.

Wenn Sie |hren mitgebrachten Laptop nutzen wollen, haben Sie beim
Hochfahren der Medientechnik ,Laptop VGA® oder ,Laptop DVI*

ausgewahlt.

Tieridrztliche Hochschule B2 zuriek|

Einfac
Lokaler PC N
Tafel ‘

|
Visualizer | |

il

t

Video IN | |

R Auswabhl, wenn Sie lhren eigenen Laptop
i & 8] nutzen mochten und diesen tber den DVI-
Laptop DVI | | Anschluss anschlieRen mdchten.

‘ 3 A H‘
J
| Vorlesung I ) . -
| [e00  Record Auswahl, wenn Sie lhren eigenen Laptop
J Stop Start
7 ***) ¢ ~, |AUS @ I 1
{ Mikrofon J (  Licht > |

-

nutzen moéchten und diesen tber den
VGA-Anschluss anschlieRen mochten.

2. Schlieen Sie Ihren mitgebrachten Laptop an die auf dem Pult beim Monitor

251748

vorhandenen Anschlusskabel an. Es steht lhnen ein VGA- und ein DVI-
Anschluss zur Verfugung. Egal welchen Anschluss Sie verwenden, sollten Sie
unbedingt den AUX-Anschluss lhres Laptops an den AUX-Eingang und den
LAN-Anschluss lhres Laptops an den LAN-Eingang anschlie®en, um den Ton
vom Laptop in den Horsaal Ubertragen zu kdonnen und um eine stabile

Internetverbindung zu haben.

Im Bayer-Horsaal steht Ihnen kein HDMI-Anschluss zur Verfugung. Sollte lhr
Laptop keinen DVI- oder VGA-Eingang haben, bringen Sie bitte einen Adapter

zu lhrer hybriden Veranstaltung mit.
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DVI-
Anschluss

Immer verwenden:
AUX-Anschluss

> Immer verwenden:
LAN-Anschluss

VGA-
Anschluss

3. AnschlielRend fahren Sie bitte ihren Laptop wie gewohnt hoch.
4. Es ist wichtig, dass Sie die Projektion von ,duplizieren“ auf ,erweitern® fur

lhre hybride Lehrveranstaltung umstellen. Hierflr driicken Sie bitte die
Windows-Taste und die P-Taste auf der Tastatur gleichzeitig.

=Ky
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Anschliel3end offnet  sich  folgendes Fenster. Bei hybriden

Lehrveranstaltungen wahlen Sie bitte ,erweitern®.

PROJIZIEREN

,Duplizieren“ wahlen Sie NUR
bei Prasenzveranstaltungen
aus.

=

.Erweitern“ wahlen Sie bitte AR e
bei einer hybriden
Lehrveranstaltung aus. [ s e

AnschlieRend schlieBen Sie das Fenster durch Dricken von ,Esc”.

5. Nun offnen Sie bitte Ihre Microsoft® PowerPoint-Prasentation.

Um an der Lehrveranstaltung teilzunehmen, missen Sie als nachstes
Microsoft® Teams 6ffnen.
¢ Wenn |Ihr Laptop von der TiHo ist, ist Microsoft® Teams vorinstalliert und
Sie kénnen es wie gewohnt 6ffnen, siehe Punkt 10: ,Verwendung von MS®
Teams mit Account®.
e Wenn es sich um lhren privaten Laptop handelt und Sie einen
Microsoft® Teams-Account haben, dann gehen Sie bitte vor wie unter
Punkt 10: ,Verwendung von MS® Teams mit Account® beschrieben. Sollten
Sie keinen MS® Teams-Account haben gehen Sie bitte vor wie im Punkt

11: ,Verwendung von MS® Teams ohne eigenen Account® beschrieben.
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10. Verwendung von MS® Teams mit Account
Nachdem Sie sich mit lhrer TiHo-ID eingeloggt haben, kénnen Sie Microsoft®
Teams wie gewohnt o6ffnen. Jetzt hangt Ihr weiteres Vorgehen davon ab, wie lhre

hybride Lehrveranstaltung geplant ist.

10.1. Uber eine Gruppe/ein Team in MS® Teams
Wenn lhre Lehrveranstaltung in einer Gruppe/einem Team in Microsoft® Teams

stattfindet, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Offnen Sie bitte Microsoft® Teams. Dazu klicken Sie bitte auf das Microsoft®

Teams-Symbol unten rechts in der Taskleiste des unteren Monitors.

Klicken Sie bitte auf das
Symbol unten rechts in der
Taskleiste des unteren Monitors.

RS SeOLDO oom

2. AnschlielRend gehen Sie bitte auf der linken Seite in Microsoft® Teams auf
den Button ,,Teams*“, um sich Ihre Gruppen anzeigen zu lassen. Nun kdnnen

Sie die entsprechende Gruppe durch einen Klick 6ffnen.

Klicken Sie

bitte einmal =1 | & cevivg
auf ,Teams" ” et At
auf der linken
Seite in ‘

it = | wahlen Sie bitte Ihre
eams, um Leh alton
Ihre Gruppen & ehrveranstaltung
zu 6ffnen. aus.
o

3. Es offnet sich nun Ihre Gruppe. Um an der Besprechung teilzunehmen,

klicken Sie bitte auf den Button ,Besprechung®.
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5.

291748

ﬁ Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch 3 weitere v I (3 Besprechung I

i

Klicken sie bitte auf ,,Besprechung“, um an c
Besprechung teilzunehmen.

Anschlielend empfehlen wir lhnen, im nachsten Fenster auszuwahlen, dass

Sie |hr Mikrofon und Ihre Kamera bis zum Beginn |hrer Lehrveranstaltung

stummzuschalten.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Besprechung in ,General”

<) Computeraudio

Mikrofon |
aus. ) Raumaudio

) Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen

Durch klicken auf ,Jetzt teilnehmen” treten Sie der Lehrveranstaltung bei.

Stand Juni 2022

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Besprechung in , General”

Computeraudio

B¢

Ihre Kamera ist deaktiviert.

Raumaudio

Kein Audio verwenden

Klicken, um an der Lehrveranstaltung
teilzunehmen.
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10.2. Uber einen Termin in MS® Teams (Einladungslink)

Wenn lhre Lehrveranstaltung lber einen Termin in Microsoft® Teams geplant
wurde, haben Sie eine E-Mail mit einem Einladungslink erhalten.
1. Bitte 6ffnen Sie die Mail mit dem Einladungslink und klicken Sie auf den
Link.

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie von |lhrem Computer oder der mobilen App aus teil
|Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmenl

Weitere Infos | Begprechun%optionen | Rechtliche Hinweise

Klicken Sie in der Mail auf den
Einladungslink, um an der
Lehrveranstaltunq teilzunehmen.

2. Nun offnet sich |hr Internetbrowser. Bitte wahlen Sie ,Teams 6ffnen (Schule
oder Arbeit)‘ aus. Da Sie sich an einem TiHo-PC befinden, ist Microsoft®

Teams auf lhrem PC vorinstalliert.

Teams herunterladen (Arbeit oder

Empfehlung
Auswahlen, wenn

Microsoft®-Teams ¢
Ihrem PC installiert i
Auf TiHo-PCs ist
Microsoft®-Teams
vorinstalliert.

Wie mochten Sie an lhrer -
Microsoft Teams- |
Besprechung teilnehmen?

3. AnschlieRend erscheint folgendes Fenster. Bitte klicken Sie auf ,Offnen”.

Diese Website versucht, Microsoft Teams zu 6ffnen.
https://teams.microsoft.com méchte diese Anwendung 6ffnen.

[:, teams.microsoft.com immer erlauben, Links dieser Art in der zugehdrigen App zu 6ffnen

Asbrechen

4. Im nachsten Fenster empfehlen wir Ihnen, lhr Mikrofon und Ihre Kamera bis

zum Beginn lhrer Lehrveranstaltung stumm- bzw. auszuschalten.
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Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Besprechung in ,General”

Computeraudio

Mikrofon |
aus. ) Raumaudio

& Kein Audio verwenden

Kamera

aus.

Abbrechen Jetzt teilnehmen

5. Durch klicken auf ,Jetzt teilnehmen® treten Sie der Lehrveranstaltung bei.
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11. Verwendung von MS® Teams ohne eigenen Account

Wenn Sie keinen Microsoft® Teams Account auf lhrem privaten Laptop besitzen, bzw.
Sie sich am Horsaal-PC mit dem Benutzernamen ,Hoersaal“ angemeldet haben, muss
jemand mit einem Microsoft® Teams Account |hre Lehrveranstaltung geplant haben.
Diese Person ist dann der ,Organisator” der Lehrveranstaltung und Sie zunachst ein
,Gast".

Sie haben dann einen Einladungslink an |hre angegebene E-Mail-Adresse geschickt
bekommen und kénnen damit als ,Gast“ an der Lehrveranstaltung teilnehmen. Dafur

gehen Sie bitte als TiHo-Mitarbeiterin in Ihre TiHo-Mails (https://owa.tiho-

hannover.de/owa).

1. Bitte 6ffnen Sie die Mail mit dem Einladungslink und klicken Sie auf den
Link.

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie von |lhrem Computer oder der mobilen App aus teil
|Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmenl

Weitere Infos | Besprechun%optlonen | Rechtliche Hinweise

_| Klicken Sie in der Mail auf den
Einladungslink, um an der
Lehrveranstaltung teilzunehmen.

2. Anschliel3end offnet sich Ihr Internetbrowser und es erscheint folgendes
Fenster. Bitte klicken Sie auf ,Abbrechen®.

Diese Website versucht, Microsoft Teams zu 6ffnen.
https://teams.microsoft.com méchte diese Anwendung &ffnen.

D teams.microsoft.com immer erlauben, Links dieser Art in der zugehdrigen App zu Sffnen

Offnen Abbrechen

3. Nun wahlen Sie ,In diesem Browser fortfahren“ aus.

Teams herunterladen (Arbeit oder

Auswaihlen,
wenn
Microsoft®-
Teams mit dem
Internet-Browser
" Wi it offnen wollen.

Wie mochten Sie an lhrer -
Microsoft Teams- |
Besprechung teilnehmen?

rowser fortfahren
oder keine Instalation =1
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4. Im nachsten Fenster empfehlen wir Ihnen, lhr Mikrofon und Ihre Kamera bis

zum Beginn lhrer Lehrveranstaltung stumm- bzw. auszuschalten.

Besprechung

Jetzt teilnehmen

Kamera Mikrofon
aus. i aus.

5. AnschlieRend geben Sie bitte Inren Namen ein und durch klicken auf ,Jetzt

teilnehmen® treten Sie der Lehrveranstaltung bei.

auswahlen fur

Besprechung

Klicken, um an der
Name @) Lehrveranstaltung

teilzunehmen.
eingeben. ©

Jetzt teilnehmen

£33 Gerate

Andere Teilnahmeoptionen

) aus
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6. Anschlielend erscheint folgendes Bild. Sie befinden sich zunachst im
Wartebereich der Lehrveranstaltung, bis der ,Organisator® Sie zu der

Lehrveranstaltung zulasst.

Sobald die Besprechung beginnt, geben wir den Personen Bescheid, dass Sie warten.

d

7. Sobald Sie der Lehrveranstaltung beigetreten sind, bekommt der
,<organisator” eine Meldung, dass Sie im Wartebereich warten und muss Sie

durch klicken auf ,Zulassen® zu der Lehrveranstaltung zulassen.

@ e Der ,Organisator®, der die
befindet sich im Wartebereich. r konnen
A TR e el o Lehrveranstaltung geplant

Gberprafen. hat, muss Sie (Gast) zur
Wartebereich anzeigen Zulassen Veranstaltung zulassen.

Warten auf weitere Teilnehmer...

Namen eingeben

[ Einladung teilen

* Referenten (1)
e Struck, Ann-Kathrin

Teilnehmer (1)

@ Max Mustermann (Gast)
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12. MS® PowerPoint-Prasentation uber MS® Teams teilen

12.1. MS® PowerPoint-Prasentation teilen als ,,Organisator”

Wenn Sie in lhrer hybriden Lehrveranstaltung Videos zeigen mochten, missen Sie

einige Einstellungen anpassen, bevor Sie lhren Bildschirm endgiiltig teilen.

Dieser Button muss angeklickt werde, wenn
Sie Videos in lhrer hybriden
Lehrveranstaltung zeigen mdchten. Sollte
dies nicht moéglich sein, sehen Sie unter
Comps Scima 1B Punkt 13: ,,Videos in den Prasentationen

zeigen“, welche Einstellungen Sie andern
mussen, damit Sie den Computer-Sound
teilen koénnen.

1. Klicken Sie bitte auf ,Teilen“(oben rechts in der Meniileiste von Microsoft®
Teams) um lhre Prasentation auch den online teilnehmenden Studierenden

sichtbar zu machen.

Klicken Sie bitte auf ,Teilen®.

Qo (=)
(W > =7

e

Personen Chat Weitere

2. Nun wahlen Sie bitte den Bildschirm aus, auf dem lhre Microsoft®
PowerPoint-Prasentation geoffnet ist und teilen Sie diese so mit den online

teilnehmenden Studierenden.

D e "« ¢ o

Chat Weitere Kamera Mikro Teilen

Inhalt Computer Sound
freigeben einschlieBen

Moderatormodus

B . [E] @ Hintergrund hin...

Bildschirm

Waihlen Sie bitte den Bildschirm
aus, welcher von den online und
den in Prasenz teilnehmenden

Studierenden gesehen werden soll.

Fenster (3)

" e N
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3. Starten Sie anschlieRend lhre Microsoft® PowerPoint-Prasentation im

Prasentationsmodus ,Von Beginn an®.

1. Klicken Sie bitte zunachst auf ,Bildschirmpréasentation®.

2. Klicken Sie anschlieend auf ,Von Beginn an®.

=

v Tag/.uer_Programme_Opencast.pptx - PowerPoint

Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

E]. E@ EE[ E‘}E’ A @ @ v| Kommentare wiedergeben

V| Anzeigedauern verwenden

b aktueller Online Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation  Folie Neue Anzeigedauern Bildschirmprasentation . )
Folie vorfiihren ~ Bildschirmprasentation ~ einrichten ausblenden testen aufzeichnen ~ ¥! Mediensteuerelemente anzeigen
Bildschirmprasentation starten Einrichten

4. Sollten Sie den Horsaal-PC nutzen, sollten die beiden Monitore nun wie folgt

aussehen:
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Denken Sie bitte vor Beginn der Lehrveranstaltung an folgende Punkte:
e Weisen Sie die Studierenden im Horsaal darauf hin:
o dass Stor- bzw. Nebengerausche, wie Papierrascheln oder
Nebengesprache mdglichst vermieden werden sollen.
« Weisen Sie die online teilnehmenden Studierenden darauf hin:
o dass sie bitte Ihr Mikrofon und ihre Kamera wahrend der
Lehrveranstaltung stumm bzw. ausschalten sollen
o dass je nachdem, wie Sie es fur Ihre hybride Lehrveranstaltung festgelegt
haben, Fragen Uber den Gruppen-Chat in Microsoft® Teams gestellt
werden sollten oder die ,,Hand-Hebe“-Funktion von Microsoft® Teams
genutzt werden sollte.
e Dass Sie ihre Kamera und Ihr Mikrofon zu Beginn der Lehrveranstaltung in
Microsoft® Teams wieder freischalten.

Kamera Mikrofon
anschalten anschalten

&3 (= . (\] R Y

Personen Chat Weitere Kamera Mikro Teilen

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit Uber die ,Mikrofon-Stummschaltung®-
Taste auf der Fernbedienung, rechts neben den Monitoren, das Mikrofon stumm
zu schalten.

.Mikrofon-Stummschaltung“-Taste.

Lautstarke
andern.
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12.2. MS® PowerPoint-Prasentation teilen als , Gast”

12.2.1 Rolle des ,,Gastes"” andern
Der ,Organisator” des Microsoft® Teams-Meetings muss |hr ,Rolle” andern, damit
Sie |hren Bildschirm und somit lhre Microsoft® PowerPoint-Prasentation teilen

konnen.

Teilen ist nicht moglich, wenn Sie nur ,,Gast“ sind.

& & + - W % @

Reaktionen R3ume Apps Weitere Kamera Mikro Teilen

Teilnehmer

), Mikro deaktivieren

3 Kamera deaktivieren
Der ”_Organisator“’ <7 Fir mich anheften
der die
Lehrveranstaltung
geplant hat muss & Status in "Referent” andemn
(Gast) zulassen. & Aus Besprechung entfernen

(33 Spotlight far alle A

rmann (Guest) (Gast) w

AnschlieRend muss der ,Organisator” die Anderung der Rolle nochmals bestitigen.

Rolle andern?

Die Rolle eines Teilnehmers bestimmt, ob er Inhalte austauschen, andere stumm
schalten kann und vieles mehr.

Nun konnen Sie auch als ,Gast” Ihre Microsoft® PowerPoint-Prasentation teilen,

wie es unter Punkt 12.1. ,MS® PowerPoint-Prasentation teilen als ,,Organisator

beschrieben ist.
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13. Videos in den Prasentationen zeigen

Wenn Sie wahrend l|hrer hybriden Lehrveranstaltung Videos zeigen mdchten,
muss der Button ,Computer Sound einschlieBen“ in Microsoft® Teams aktiviert

werden, wenn Sie lhren Bildschirm teilen.

Der Button ,Computer Sound einschlieRen*
muss aktiviert werden, wenn Sie den
Studierenden ein Video zeigen mdchten, damit
Computer Sound der Computer Sound an die online

R teilnehmenden Studierenden nicht Uber die
Hoérsaal-Lautsprecher Ubertragen wird, sondern
direkt vom PC aus mit guter Klangqualitat.

Teilweise ist es notwendig, Anderungen in den Einstellungen vom PC und in
Microsoft® Teams vorzunehmen, bevor Sie den Button aktivieren kdénnen, damit
alle Studierenden - ob in Prasenz oder online teilnehmend - lhr Video mit guter
Klangqualitat horen konnen. Sollte der Button nicht aktivierbar sein, gehen Sie bitte

wie folgt vor.

13.1. Einstellungen am Hoérsaal-PC

1. Machen Sie einen Rechtsklick auf das ,Lautsprecher‘-Symbol rechts unten
in der Menuleiste von Microsoft® Windows.

Rechtsklick auf ,Lautsprecher®.

12:41
N S o B
H e W= W) o520 B

2. AnschlielRend klicken Sie bitte auf ,Sound-Einstellungen 6ffnen”.

E— — Auf ,.Sound-
i Einstellungen 6ffnen*
Lautstarkemixer 6ffnen klicken.

Raumklang (Deaktiviert)
Sounds

Soundprobleme behandeln

¥ W W = Y7 05052022
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3. Nun wahlen Sie bitte bei ,Ausgabegerat auswahlen“ ,Lautsprecher
(Realtek(R) Audio®.

Einstellungen

& surseie Sound ,Lautsprecher (Realtek(R)

Enstlling sichen 2| Ausgabe Audio® auswahlen.
System i
Lautsprecher (Realtek(R) Audio)
3 Bildschirm Fi ‘mit Ec! (Logitech MeetUp Speakerphone)
9) Sound

Geriitecigenschaften

[ Benachrichtigungen & Aktionen
Hauptlautstérke

2 Benachrichtigungsassistent ') = 54
() Netzbetrieb & Energiesparen /\ Problembehandlung
= Speicher Audiogerate verwalten

L8 Tablet

Eingabe
Hi Muttitasking Eingabegerit auswahlen
(0 Als Cieser PG projeiaten Freisprechtelefon mit Echoausschalt...
¥ Gemeinsame Nutzung
[ Zwischenablage Geriteeigenschaften

Mikrofon testen

g

> Remotedesktop

@ Info A\ Problembehandlung

Audiogerste verwalten

Erweiterte Soundoptionen

F@ App-Lautstarke- und Gerateeinstellungen
P App-Lautstarke und die

4. Anschlielend wahlen Sie bitte bei ,Eingabegerat auswahlen®
.Freisprechtelefon mit Echoausschaltung (Logitech MeetUp

Speakerphone)®.

Einstellungen
A Startseite Sound
Einstellung suchen 5 | Ausgabe
System Ausgabegerat auswahlen
‘ Lautsprecher (Realtek(R) Audio)
3 Bildschirm
| 9 souna

Gerateeigenschaften

[ Benachrichtigungen & Aktionen

Hauptlautstarke
D Benachrichtigungsassistent ') = 54
()  Netzbetrieb & Energiesparen /A Problembehandlung

Audiogerate verwalten

= Speicher

.Freisprechtelefon mit
Mttasing ; i Echoausschaltung
= T 14| (Logitech MeetUp

&

Tablet Eingabe

o

&1 Auf diesen PC projizieren
13 -
Speakerphone)“ auswahlen.
% Gemeinsame Nutzung g
und di
[B Zwischenablage Geriteeigenschaften

Mikrofon testen

>¢  Remotedesktop
o

@ Info

A\ Problembehandlung

Audiogerate verwalten

Erweiterte Soundoptionen

5% App-Lautstarke- und Gerateeinstellungen
=9 p,. nd et

pp-Lautstarke un
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13.2. Einstellungen bei Microsoft® Teams

1. Klicken Sie bitte in der Menlileiste auf ,Weitere"“.

Auf ,Weitere" klicken.

Personen

)

=/
Chat Weitere

§3 Gerateeinstellungen

A~ Anrufstatus Wahlen S.le
,Gerateeinstellungen®
& Galerie oben aus.

3 Vollbild

i Wahltastatur
[ Halten
@ Durchstellen

o Ankiindigen, dann durchs...

%% Hintergrundeffekte anwe...

€9 Liveuntertitel aktivieren

B\ Benachrichtigungen stum...

M Eingehendes Video deakti...
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3. Nun wahlen Sie bitte bei ,Lautsprecher” ,Lautsprecher (Realtek(R) Audio®
aus.

Gerateeinstellungen

Audioeinstellungen

Audiogerate

Benutzerdefiniertes Setup

Lautsprecher Wahlen S'e
.Lautsprecher

: ; (Realtek® Audio)“
Freisprechtelefon mit

Echoausschaltung (Logitech MeetUp aus.
Speakerphone) (046d:0867)

Lautsprecher (Realtek(R) Audio)

Lautsprecher (Realtek(R) Audio)
g 1

Rauschunterdriickung

Wahlen Sie .Niedrig“ aus, wenn andere
Musik horen sollen. Weitere

Automatisch (Standard)

4. AnschlieRend wahlen Sie bitte bei ,Mikrofon“  Freisprechtelefon mit

Echoausschaltung (Logitech MeetUp Speakerphone)®.

D e
Mikro Teilen

Geriteeinstellungen

Audioeinstellungen
Audiogerate

Benutzerdefiniertes Setup
Lautsprecher

Lautsprecher (Realtek(R) Audio)
e —

Mikrofon

Freisprechtelefon mit Echoaus...

Freisprechtelefon mit
Echoausschaltung (Logitech MeetUp
Speakerphone)

Kauschunterdruckung

Wahlen Sie ,Niedrig” aus, wenn andere

Musik horen sollen. Weitere

Automatisch (Standard)

Stand Juni 2022

Wabhlen Sie
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5. Nun kénnen Sie den Button ,Computer Sound einschlieBen“ anwahlen, wenn
Sie lhren Bildschirm mit den online teilnehmenden Studierenden teilen,
damit die online teilnehmenden Studierenden den Ton des Videos in guter

Qualitat horen konnen.

Klicken Sie bitte auf ,Teilen®.

Button um den ,Computer
Computer Sound Sound einschlieBRen zu
einschiieBen aktivieren.

e

Weitere

Inhalt ,Computer Sound
freigeben einschlieBen” angeschaltet.
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14. Einstellung der Horsaal-Kamera bei Nutzung des Horsaal-
PCs

Wenn Sie den Horsaal-PC nutzen, wird lhr Bild Gber die vorhandene Kamera im
Horsaal ubertragen. Sie sollten diese vor der hybriden Lehrveranstaltung einmal
anschalten, um das Kamerabild zu kontrollieren.

1. Schalten Sie zunachst Ihr Kamerabild ein.

Auf das Symbol

,Kamera“ Auf das Symbol
klicken, um die .Mikro“ klicken, um
Kamera das Mikrofon stumm
anzuschalten. zu schalten.

2. Sie sehen nun in Microsoft® Teams, wie Ihr Kamerabild eingestellt ist. Sie
haben die Moglichkeit, Uber die Fernbedienung rechts auf dem Pult

gewisse Kameraeinstellungen vorzunehmen:

VergroRern/
Verkleinern des
Kamerabildes.

»Kamerastandardposition“ driicken, um die optimale
Kameraausrichtung einzustellen.

Bitte stehen Sie wahrend |hrer hybriden Lehrveranstaltung moglichst vor
den Monitoren und gehen Sie moglichst nicht hin und her, damit die
online teilnehmenden Studierenden Sie immer gut sehen kénnen.

Des Weiteren ist es wichtig, dass Sie darauf achten, dass die Eingangstur
zum Horsaal rechts neben dem Pult aus Grinden des Datenschutzes nicht

mitgefilmt wird.
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3. Nachdem Sie das Kamerabild kontrolliert haben, empfehlen wir Ihnen, bis
zum Beginn der Lehrveranstaltung die Kamera wieder auszuschalten.

Klicken Sie dafur bitte erneut auf ,Kamera®“, oben rechts in der Menuleiste

in Microsoft® Teams.

Kamera aus
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15. Beenden der Hybriden Lehrveranstaltung

46/ 48

Nach Beendigung lhrer hybriden Lehrveranstaltung verlassen Sie bitte das
Microsoft® Teams Meeting und schlieBen Ihre PowerPoint-Prasentation.
AnschlielRend fahren Sie bitte den Horsaal-PC herunter.

Sollten Sie wahrend lhrer Lehrveranstaltung weitere Mikrofone verwendet
haben, stecken Sie bitte das Mikrofon zurtck in die Station, welche sich auf dem
Horsaal-PC befindet. Sie mussen das Mikrofon NICHT ausschalten.

Im Anschluss fahren Sie bitte das Mediensystem wie folgt runter.

1. Tippen Sie auf ,zurick, um die Medientechnik vollstandig

auszuschalten.
- = Tippen Sie
Tierdarztliche Hochschule bitte auf
: LZurick”.
Lokaler PC ‘

Tafel l
Visualizer l

Schwarzbild

Laptop DVI |
Laptop V| |
Vorl i |
| | IRecaid R—el-:(l;d\
L DY i ‘ it Start
R As @ ‘ ‘

I/ Mikrafon > (| Lieht ) |

\
|
|

2. Nun wird lhnen folgende Schaltflache angezeigt. Bitte tippen Sie hier auf

,Alles Aus“. Das Herunterfahren der Medientechnik dauert ein paar

Sekunden.

£ m ) .
I @ Tieridrztliche Hochsch
¢ {_ )I; ule Hannover -m'25

08-04-2022

Bitte wahlen Sie Ihre Anwendung
durch Antippen der Schaltflache
auf dem Bildschirm.

Unter "?" erhalten Sie kurze
Informationen zur aktuellen
Seite.

Tippen Sie
bitte auf
LAlles Aus”.
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3. Nach Tippen auf ,Alles Aus“ erscheint folgendes Bild auf dem
Touchscreen:

Tierirztliche Hochschule Hannover il

Achtung!
GESAMTE Medientechnik (Bild und Ton)

schaltet AUS in

Sekunden

STOP j

Das System ist vollstandig ausgeschaltet, wenn die Schaltflache wie folgt
aussieht:

Lom)

FW 1) Tierdrztliche Hochschule Hannover 2%

\® 01:29
09-04-2022

Bitte wahlen Sie Ihre Anwendung
durch Antippen der Schaltflache
auf dem Bildschirm.

Unter "?" erhalten Sie kurze
Informationen zur aktuellen
Seite.

47148 i i
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16. Kontakt

Bei Fragen zu hybriden Lehrveranstaltungen schreiben Sie eine Mail an
elearning@tiho-hannover.de oder wenden Sie sich an den Horsaaltechniker Herrn
Marco Fricke-Reuter (marco.fricke@tiho-hannover.de; 0511-953 8803).

17. Quelle

Fur alle in dieser Anleitung enthaltenen Screenshots von Microsoft®-Produkten gelten
gem. § 63 UrhG folgende Quellenangaben:
e Urheber*in: Microsoft Corporation

e Vertreiber der Software: Microsoft Corporation,

One Microsoft Way
Redmond, WA 98052-6399, USA

o Copyright: https://www.microsoft.com/de-de/rechtliche-
hinweise/urheberrecht#primaryR10
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