Stiftung Tierarztliche Hochschule Hannover

ZELDA -
Zentrum fiir E-Learning, Didaktik
und Ausbildungsforschung

Kontakt:
elearning@tiho-hannover.de

Anleitung fur das Whiteboard von Microsoft®

Teams

Die Microsoft® Teams Whiteboard-Funktion stellt den Teilnehmenden einer Online-
Vorlesung oder eines Online-Seminars eine digitale Leinwand zur kollaborativen
Zusammenarbeit zur Verfugung. Alle freigeschalteten Teilnehmenden haben unter
anderem die Mdglichkeit Skizzen zu zeichnen, Notizzettel zu schreiben oder einen
normalen Text hinzuzufligen. Alle eingestellten Inhalte werden in Echtzeit mit dem
Microsoft® OneDrive Cloud-Speicher synchronisiert und sind dort jederzeit abrufbar.
Das Microsoft® Teams Whiteboard ist im Gegensatz zu Microsoft® Teams Breakout-

Rooms in jeder Art von Videokonferenz nutzbar.

Inhalt
1. Microsoft® Teams Whiteboard in Meetings offnen.............ccccccn. 2
1.1 Microsoft® Teams Whiteboard in Breakout-Rooms verwenden.......... 4
2. Microsoft® Teams Whiteboard in privaten Chats offnen ...................ccc..... 5
3. Zugriff auf Whiteboards nach einer Besprechung............cccoooeiiiiiiiiiiiiiienen. 7
4. Digitale Oberflache des Whiteboards ............cooovviiiiiiiiiiiiicee e, 8
5. Exportieren des Whiteboards ..o 11
6. Schlieffen des Whiteboards............ooooiiiiiiiiiiee e 12
7 KONTAKL ... 12
8. QUENIENANGADE ... e 12

1712 Stand September 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



1. Microsoft® Teams Whiteboard in Meetings 6ffnen

Um ein Whiteboard in Microsoft® Teams wahrend eines Meetings aufrufen zu kénnen,
mussen Sie das Recht zum ,teilen“ haben. Dieses Recht hat der sogenannte
»,Oorganisator” der Veranstaltung, also derjenige der die Veranstaltung geplant hat
bzw. ,,Referenten®“. Um die Rolle eines ,Referenten zu bekommen, muss der
,Organisator” einen Rollenwechsel durchfuhren.

Um einen Rollenwechsel durchzufuhren, klicken Sie, als ,Organisator” der

Veranstaltung bitte auf den Button ,Personen® in der Menlleiste im Meeting-Raum.

Anschlieend machen Sie bitte einen Rechtsklick auf den entsprechenden

,Teilnehmer” und wahlen ,Status in ,Referent” andern“ aus.

Kamera deaktivieren
FUr mich anheften
W Spotlight fir alle
Status in "Referemt” dndern

o Aus Besprechung entfernen

Sie missen den ,Rollenwechsel” im sich 6ffnenden Fenster mit Klicken auf ,Andern®

bestatigen.

Rolle andern?

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

Anschlief3end hat die entsprechende Person die Moglichkeit zu teilen®.
Um nun in dem Meeting-Raum ein Whiteboard zu 6ffnen, klicken Sie bitte zunachst

auf den Button ,Teilen“ in der Mendleiste.

Oo = ( T
(o) (=) \ F 3

Personen Chat Resktionen Umfragen Apps Wertere

Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie bitte auf ,Whiteboard“ klicken.
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Nach Klicken auf ,Whiteboard® 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie gefragt
werden, ob Sie das Whiteboard nur prasentieren wollen, dies bedeutet, nur Sie kdnnen
das Whiteboard bearbeiten oder ob Sie mit den anderen Teilnehmenden auf dem
Whiteboard Zusammenarbeiten wollen. Bitte wahlen Sie hier entsprechende Option

aus und klicken Sie im Anschluss auf ,Whiteboard prasentieren®.

Méochten Sie prasentieren oder
zusammenarbeiten?

®v 3 . Diie Bearbeitung ist nur lhnen erlaubt.

em Whiteboard zusammenarbeiten. Jeder ist zur

g berechtigt.
Whiteboard prasentieren (5)

Sie haben auch im Anschluss noch die Moglichkeit, die Rechte der Teilnehmenden zu
andern.

Nach klicken auf ,Whiteboard prasentieren“ 6ffnet sich das Whiteboard. Dieses stellt
sich wie folgt dar:
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Menu ,Einstellungen®

L Tools zum Zeichen

Weitere Tools zum
Bearbeiten

1.1 Microsoft® Teams Whiteboard in Breakout-Rooms verwenden

Vor allem im Hinblick auf die Nutzung von Whiteboards in Verbindung mit
Gruppenraumen, sogenannten Breakout-Rooms, ist es wichtig, dass Sie den
,Rollenwechsel® durchfihren, damit die Teilnehmenden kollaborativ
zusammenarbeiten kdnnen. Je nachdem, wie Sie die Gruppenraume erstellt haben,
mussen Sie den ,Rollenwechsel” vornehmen.

e Bei Gruppenraumen, die Sie vor Beginn des Meetings erstellen, konnen Sie
allen Teilnehmenden die ,Rolle® des ,Referent® in den einzelnen
Gruppenraumen vorab zuweisen. Diese Einstellung besteht dann Uber die
ganze Zeit des Meetings.

e Wenn Sie die Gruppenrdume spontan in einem geplanten Meeting erstellen,
muissen Sie als ,Organisator” jeden Gruppenraum betreten, um den
,Rollenwechsel“ in den jeweiligen Gruppenrdumen durchzufihren. Wenn Sie
diese Gruppenphase anschlieRend beenden, wird der ,Rollenwechsel“ wieder
ruckgangig gemacht, dies bedeutet, dass Sie, wenn Sie anschliel3end eine
neue Gruppenphase offnen, den ,Rollenwechsel” in jedem Gruppenraum
erneut durchfihren mussen.

Ein ,Rollenwechsel“ in dem Hauptmeeting selbst beeinflusst nicht die Rollen
innerhalb der Gruppenraume. Wenn sie den ,Rollenwechsel nicht durchfluhren,
konnen die Teilnehmenden in den Breakout-Rooms nicht auf ein Whiteboard

zuruckgreifen.
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2. Microsoft® Teams Whiteboard in privaten Chats 6ffnen

AuBerhalb von geplanten Besprechungen und Besprechungskanalen steht bei
direkten Anrufen zwischen zwei oder mehr Personen nicht die ,Microsoft®

Whiteboard“-Schaltflache im ,Teilen“-Menl zur Verfigung.

Mochten Sie trotzdem in solchen Gesprachen mit einem Whiteboard arbeiten, so ist
dies Uber die Menuleiste im Chatfenster moglich.

= -@ - 0 x

AS Nachname, Vorname chat Dstsien -’-"t.titD Ot 0 & 6

Klicken Sie hierfur auf das ,+“. AnschlieBRend offnet sich ein Auswahlfenster mit

verschiedenen Apps. Wahlen Sie bitte hier ,Whiteboard“ aus.

Registerkarte hinzufiigen

Verwandeln Sie |hre Lieblings-Apps und -Dateien in Registerkarten am Suche Q
oberen Rand des Chats Weitere Apps

Letzte v

Registerkarten fur Ihren Chat

! . . E ¥ n
OneNote Stream (Whiteboard Excel PDF-Datei Power Bl PowerPoint

. -
Word

Visio Website

Weitere Apps.

n
Azure Dynamics Power Apps  Viva
DevOps 365 Learning

Im sich offnenden Fenster kdonnen Sie einen Namen fur das entsprechende
Whiteboard vergeben.
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Whiteboard

Benennen Sie Ihr Whiteboard

I Whiteboard neu

Uber diese Registerkarte im Chat posten Zuriick

Im Anschluss driicken Sie bitte auf ,Speichern®. Dadurch wird das Board erstellt.

Die Teilnehmenden haben zwei Mdoglichkeiten, um am Whiteboard mitarbeiten zu

konnen:

e Indem Sie auf das die automatisch erstellte Nachricht im Chat klicken

Ich habe oben in diesem Chat eine Registerkarte hinzugefigt. Probieren Sie diese aus!

Whiteboard neu

©

e (Oderindem Sie in der Mentuleiste auf den Namen des Whiteboards klicken.

AS  Nachname, Vorname Chat
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3. Zugriff auf Whiteboards nach einer Besprechung

Durch die Speicherung der Whiteboards im Microsoft® OneDrive Cloud-Speicher

lassen sich die bereits bearbeiteten Whiteboards jederzeit erneut o6ffnen und

bearbeiten.

Loggen Sie sich daflir zunachst in der Web-Anwendung von Microsoft® Whiteboard

Uber einen Browser

an.

https://whiteboard.office.com/

Die Seite erreichen Sie Uber den Link:

Als Login-Daten verwenden Sie bitte:

e IDM-Nummer@tiho-hannover.de

e TiHo-Nutzerkennwort

Anmelden

e ]

Q) Anmeldeoptionen

Kennwort eingeben

TiHo Hannover

Anschlieend werden lhnen alle Whiteboards angezeigt, die Sie selbst erstellt haben

oder an denen Sie mitgearbeitet haben.

Wichtig: Auch alle anderen Teilnehmenden haben nach Ende der Besprechung

uber die Web-App Zugriff auf die Whiteboards, an denen Sie mitgearbeitet haben. Es

ist demnach nach Abschluss der Zusammenarbeit zu empfehlen, die

Bearbeitungsrechte der Teilnehmenden zu entziehen. So verhindern Sie, dass die

Teilnehmenden im Nachhinein das Whiteboard verandern kdnnen, nachdem Sie die

Zusammenarbeit beendet haben. Diese Funktion ist ausschlieBlich bei \Whiteboards

moglich, die wahrend einer geplanten Besprechung oder innerhalb eines

Besprechungskanals uber den ,, Teilen“-Button erstellt wurden.

Ausschalten, damit die
Teilnehmenden im
Nachhinein das
Whiteboard nicht
verandern konnen.

o [=

vl Vv,
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4. Digitale Oberflache des Whiteboards

Damit Sie einen Eindruck des Programms gewinnen konnen, betrachten wir die

digitale Oberflache des Microsoft® Teams Whiteboards und erklaren die wichtigsten
Schaltflachen.

'S

v e &
® 1

L Lé g PE:C
224567F9

X

Erstellen

L

_______

An dem oberen Rand auf lhrem Whiteboard befinden sich diverse Zeichen-Tools
zur Bearbeitung des Whiteboards.

e L b b g RG>
1: Freihandzeichven / 9 Lassoauswahl

(Sehwarz) — -

2: Freihandzeichen (freie

7. Liveal
Farbauswanl) Bk —_—

-

@eo0 o

[ ] [ I}

[ ] @
2: Freihandzeichnen g @: Radierer[Iuhalt Bschen
(bunt) S

4: Warkierwerkzeug 5: Laserpointer
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Zusatzlich finden Sie durch Klicken auf das ,,+“ in der Menlileiste am linken Rand

diverse andere Tools zum Bearbeiten des Whiteboards.
[ X

2 Erstellen

Formen Reaktionen

o
Q
"

Vorlagen

oumente

Des Weiteren finden Sie am oberen Rand des Whiteboards rechts ein ,Zahnrad®.

Hier stehen ,Organisatoren und ,Teilnehmern“ verschiedene weitere Optionen zur

Verfigung.
»Organisator:
Am Ende der Bearbeitung des Whiteboards sollte dieses
gespeichert werden. Bitte wahlen Sie hierfur den Punkt ,Bild
exportieren aus. Die gespeicherte Datei konnen Sie
anschlief3end in Ihrem Download-Ordner finden.
\ ®
Auswahlen, wenn Sie
Auswahlen.  damit  die My Cursor fir cis Zusammenasbek @ sehen wollen, welcher
- ’ = Teilnehmende auf dem
Teilnehmenden auf dem o Whiteboard aktiv ist
Whiteboard mitarbeiten o) freboard aktvist.

konnen. Sie konnen die G Hintergrund formatieren

Freigabe der Mitarbeit . = Bk deTumnmmmhe @
jederzeit wieder andern. b Exibomrdiog fimdgeng simien
A Feedback senden
R G @ Info zu Whiteboard
y :\-.i—.- ':. :\ ehmer sind zur Bearbeitung
RO o @ Datenschutz und Sicherhe
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» reilnehmer:

Am Ende der Bearbeitung des Whiteboards sollten auch
Teilnehmende dieses speichern. Bitte wahlen Sie hierfur den
Punkt ,Bild exportieren“ aus. Die gespeicherte Datei kdnnen
Sie anschliel3end in Inrem Download-Ordner finden.

\ °E

|I—> Bild exportieren

Auswahlen, wenn Sie

sehen wollen, welcher

|bb Cursor fur die Zusammenarbeit Q “—| Teilnehmende auf dem
XN Freihandformen verbessern 0 Whiteboard aktiv ist.

& Hintergrund formatieren

? Hilfe

> Onboarding-Rundgang starten
& Feedback senden

® Info zu Whiteboard

B Datenschutz und Sicherheit
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5. Exportieren des Whiteboards

Am Ende der Bearbeitung des Whiteboards sollte das Whiteboard immer gespeichert

werden. Bitte wahlen Sie hierfur den Punkt ,Bild exportieren® aus, welches sie oben

rechts im Whiteboard finden.

. \
Cursor fir die Zusammenarbeit (. )
Freihandformen verbessern @)
Andere Teilnehmer sind zur Bearbeitung @

berechtigt.

L d

&y

«Q

4

@ Hintergrund formatieren

?

P> Onboarding-Rundgang starten
A7 Feedback senden

@ Info zu Whiteboard

@ Datenschutz und Sicherheit

Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie die BildgroRe auswahlen

mussen. Nach ihrer Auswahl klicken Sie bitte auf ,Exportieren®.

BildgroBe auswahlen

@ Standardauflésung. Fur E-Mail geeignet.

Hohe Auflésung. Die DateigroBe ist moglicherweise groB.

Abbrechen Exportieren |

Die exportiere Datei wird im .png-Format in lInrem Download-Ordner gespeichert.

L 2NN Verwalten  Downloads

m Start Freigeben Ansicht Bildtools

4+ & > DieserPC > Windows (C:) > Benutzer > 109242 >

oy Name

v s Schnellzugriff

I Desktop y # Heute (1)
. ¥ Whiteboard-Test.png
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6. SchlielBen des Whiteboards

Um die Arbeit auf dem Whiteboard zu beenden klicken Sie bitte in der Menliileiste

auf ,Freigabe beenden®.

Teilen beenden
Aufiappen

7. Kontakt

Bei Fragen zum Whiteboard von Microsoft® Teams wenden Sie sich bitte an die auf
der Homepage der E-Learning-Beratung angegebenen Ansprechpartner*innen oder

schreiben Sie eine Mail an elearning@tiho-hannover.de.

8. Quellenangabe

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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