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Videokonferenzen barrierefrei Nutzen

Dieses Schulungsmaterial ist entstanden innerhalb des Projekts ,Virtuelle Teilhabe in
Bildung, Beruf, Enrenamt und Freizeit durch barrierefreie Nutzung von
Videokonferenzen”. Das Projekt wird vom Deutschen Blinden- und
Sehbehindertenverband e.V. (DBSV) durchgefihrt. Partner bei der Umsetzung ist die
Deutsche Blindenstudienanstalt e.V. (blista). Das Projekt wird gefordert von der Aktion
Mensch und der DAK-Gesundheit.

Wichtige Hinweise vorab

e Die nachfolgend beschriebenen Vorgehensweisen basieren auf
Programmuversionen (Konferenzsystem sowie Screenreader) mit Stand vom:
18.07.2023. Daher kdnnen ggf. aktuellere Programmversionen zu anderen
Verhaltensweisen fihren. Einige der hier beschriebenen Funktionen sind nur auf
PC/Mac sowie Tablet-Umgebungen nutzbar, weshalb die Verwendung dieser
Gerate empfohlen wird.

e Dieses Handout ist Teil einer Spezialschulung zu Videokonferenzsystemen. Daher
werden gewisse Grundlagen im Umgang mit Videokonferenzsystemen
vorausgesetzt. Diese Grundlagen sind z.B.:

— Aktivieren / Deaktivieren von Mikrofon und/oder Kamera
- Hand heben / senken, weitere Reaktionen
— Teilnehmende anzeigen / ausblenden

- Grundlegende Chatfunktion nutzen
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e Sofern Sie einen Screenreader verwenden, wird die zusatzliche Verwendung einer
Braillezeile empfohlen. Dadurch erhalten Sie die hochstmdgliche
Informationsdichte (Statusmeldungen, etc.)

e Um Tonprobleme zu vermeiden, wird die Verwendung eines Headsets (Kopfhorer
mit Mikrofon) empfohlen.

e Screenreader-Nutzende sind mit einem Headset in der Lage, die Sprachausgabe
beispielsweise Uber Laptop-interne Lautsprecher und den Konferenzton Uber die
Headset-Kopfhorer wiederzugeben.

e Ist kein Kopfhorer vorhanden, sollte die Sprachausgabe des Screenreaders tGber die
entsprechende Tastenkombination zeitweise stumm geschaltet und eine
Braillezeile genutzt werden.

e Wird ausschlieBlich die Braillezeile genutzt, sollten in den Braille-Einstellungen des
Screenreaders Blitzmeldungen eingeschaltet und die Statusmodule der Braillezeile
eingeblendet sein. Dadurch werden Meldungen auf der Zeile sichtbar, die nur kurz
eingeblendet werden: beispielsweise wer das Meeting betritt oder dieses verlasst.

e Beachten Sie, dass dieses Schulungsmaterial keine tiefgehenden Kenntnisse im
Umgang mit Screenreader vermittelt. Informieren Sie sich daher vorher Uber die
Verwendung von Funktionen wie Blitzmeldungen, Festlegen von Sprachausgabe-
Einstellungen etc. Bei fllhrenden Screenreadern wie JAWS und dem kostenlosen
NVDA finden Sie im Programminternen Hilfe-Bereich umfangreiche Informationen,
sowohl fir den Einstieg als auch fur die fachkundige Nutzung.

Themenschwerpunkte in dieser Spezialschulung

1. Administrative Funktionen
Besonders wichtig ist hier die Erstellung eines Microsoft-Kontos, damit ein Meeting
als Organisator geleitet werden kann. Interessant wird hier das Menu ,Weitere
Aktionen”, welches Sie jeweils in der Meeting-Steuerungsleiste als auch in der
Teilnehmer-Liste finden. Sie kdnnen beispielsweise bestimmen, ob samtliche
Teilnehmende ihr eigenes Mikrofon benutzen kénnen oder in wie weit das Meeting
mit einer Transkription fir Menschen mit Horbeeintrachtigung versehen wird.

2. Teilen von Medien-Inhalten (Bildschirmfreigabe, Computerton, etc.)
HiertGber konnen nicht nur Bildschirminhalte oder Videos, sondern auch Musik und
Dateien Uber Cloud-L6sungen miteinander geteilt werden.

3. Umfragen erstellen und durchfiihren
Hier besteht die Moglichkeit zum Erstellen kleiner JA/Nein-Abstimmungen bis hin
zu komplexen Umfragen. Samtliche Formularfelder kdnnen auch mittels
Screenreader Uber die Tastatur bedient werden.
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4. Gruppenraume (Meeting in separate Raume aufteilen)
Mochte man innerhalb eines Meetings die Teilnehmenden auf separate Raume
aufteilen, zum Bespiel beim Brain-Storming oder bei verschiedenen Gruppen-
Arbeiten, lassen sich Gruppen-Raume erstellen.

5. Teilen, Verwalten und Bearbeiten von Whiteboards
Diese Funktion ist flr Screenreader-Nutzeende derzeit noch mit erheblichen
Barrieren verbunden. Daher wird dieses Thema eher rudimentar behandelt. Es wird
beispielsweise gezeigt, wie man ein White-Board freigibt und verwaltet.

Administrative Funktionen

Grundsatzliches zu Microsoft-Benutzerkonten

Nimmt man ohne administrative Aufgaben an einem Meeting in Microsoft Teams (auch
MS-Teams genannt) einfach nur teil, so braucht es kein extra Microsoft-Benutzerkonto.
Man klickt einfach auf den Link in der Einladungs-Mail oder wahlt, je nach Verfligbarkeit,
die entsprechende Telefonnummer und gibt die Kenn-Nummer und den Kenn-Code des
Konferenzraumes ein, und fertig!

Anders ist dies jedoch, wenn man selbst ein MS-Teams-Meeting abhalten méchte. Um eine
Konferenz selbst planen, abhalten und zeitgleich auch leiten zu kénnen, muss zwingend
ein Microsoft-Konto erstellt werden. Dieses lasst sich jedoch in einfachen Schritten, auf
verschiedenen Wegen, erstellen.
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Das Erstellen eines Benutzerkontos und dessen Grundfunktionen sind kostenlos.
Erweiterte Funktionen wie:

e Telefon-Einwahl

e Durchfuhren langerer Konferenzen (langer als 60 Minuten) oder von Konferenzen
mit mehr als 100 Teilnehmenden

e Angabe und Verwaltung von Mitorganisierenden eines Meetings
e Unbegrenzte Gruppenbesprechungen bis zu 30 Stunden

e Bis zu 300 Teilnehmende pro Besprechung

e 10 GB Cloudspeicher pro Benutzerkonto

e Telefon- und Websupport zu jeder Zeit

konnen optional tUber sog. ,Subscription Plans” (Lizenzen) dazugebucht werden. Je nach
gewdlnschten Funktionsumfang und Dauer der Nutzung dieser Funktionen, kann ein
entsprechendes Lizenzmodell ausgewahlt werden. Weitere Informationen sowie einen
Paketvergleich finden Sie unter den folgenden Links.

FUr private Nutzung:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-
options?market=de#x84e187edaffe4ab095abed581e319¢c68

Fur geschaftliche Nutzung:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-
options?market=de#x67132f9f41064db2be01a40af522668f

Ein kostenloses Microsoft-Konto beinhaltet beispielsweise folgende Funktionen:

e Unbegrenzte persdnliche Besprechungen bis zu 30 Stunden

e Unbegrenzte Gruppenbesprechungen bis zu 60 Minuten

e Biszu 100 Teilnehmende pro Besprechung

e 5 GB Cloudspeicher pro Benutzer

e Unbegrenzt chatten mit Kollegen und Kunden

e Dateifreigabe, Aufgaben und Abstimmungen

e Datenverschlisselung fur Besprechungen, Chats, Anrufe und Dateien

Erstellen eines Microsoft-Benutzerkontos

Wenn Sie die MS-Teams-App starten und noch mit keinem Microsoft-Konto angemeldet
sind, so wird mit einem Eingabe-Dialog gestartet. Uber ein Eingabefeld kénnen Sie sich
mit einem bestehenden Konto anmelden. Mit dem darauffolgenden Link namens ,Eins
Erstellen!” konnen Sie ein neues kostenloses Microsoft-Konto erstellen. Ein kostenloses
Microsoft-Konto beinhaltet bereits eine kostenlose MS-Teams-Lizenz flir Heimanwender.
Eine kostenlose MS-Teams-Lizenz fur geschaftliche Nutzung gibt es dahingegen nicht.
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& Bel Microsoft Teams anmelden >

BT Microsoft

Anmelden

|E-Mai|—ﬁ~t|resze, Telefonnummer oder Skype-Mame

Kein Konto? Eins erstellent

Datenschutzbestimmungen  ©2023 Microsoft

Sie kdnnen sich mittels TAB-Taste sowie SHIFT + TAB zwischen den Schaltern bewegen.
Wahlen Sie also den Link ,Eins erstellen!” aus.

Im nachfolgenden Fenster werden Sie gefragt, ob ein Konto fir privates (,Mit Freunden
und Verwandten”) oder geschaftliches (,Fir mein kleines Unternehmen”) angelegt
werden soll. Mdéchten Sie also zunachst keine Kosten aufwenden, so wahlen Sie in der
Liste den Auswahlschalter ,Mit Freunden und Verwandten”.
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B" Microsoft

Wie méchten Sie Teams verwenden?

() Fiir mein kleines Unternehmen
Zur Zusammenarbeit mit Teammitgliedern, wo auch immer
diese sich gerade aufhalten

) Mit Freunden und Verwandten
Flr den allt3glichen Gebrauch, zum Tatigen von Audic- oder
Videoanrufen

Zurick

Nach Auswahl eines Kontotyps muissen Sie angeben, ob Sie das zu erstellende Microsoft-
Konto mit einer Mobilfunknummer oder einer E-Mail-Adresse verknlpfen mochten. Dieser
Schritt ist zwingend notwendig. Einerseits dient dieser dazu, lhr Konto zu schiitzen und
andererseits Sie eindeutig zu identifizieren. Hierbei sind Sie vollig frei, ob Sie eine
Handynummer oder eine Mail-Adresse wahlen. Méchten Sie eine eigene Microsoft-
Mailadresse erstellen, so kdnnen Sie den Link ,Neue E-Mail-Adresse” wahlen, welchen Sie
im Auswahlfenster flr die Mail-Adresse finden.
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Konto erstellen Konto erstellen
+49 »  Telefonnummer jemand@example.com
Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Meue E-Mail-Adresse anfordemn

Konto erstellen

Neue E-Mail @outlook.de s

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden

Sie haben hier die Moglichkeit, ein Microsoft-Konto mithilfe Ihrer eigenen, beispielsweise
privaten, E-Mail-Adresse zu erstellen oder kénnen eine neue Microsoft-Mailadresse
anfordern. Haben Sie beispielsweise eine private Mail-Adresse angegeben, werden Sie im
nachsten Schritt aufgefordert ein gultiges Kennwort fir das Microsoft-Konto zu vergeben.
Auch hier sollten Sie ein Kennwort wahlen, welches neben Buchstaben und Zahlen auch
Sonderzeichen wie Ausrufezeichen oder @-Zeichen enthalt.

Kennwort erstellen

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fir [hr Konto
verwenden mdachten.

Kennwort erstellen

Sobald Sie Ihr gewlinschtes Kennwort eingegeben haben, werden Sie im nachsten Schritt
gebeten, Inren Namen anzugeben. Hier sollten Sie lhren burgerlichen Klarnamen
verwenden, damit Sie in MS-Teams von ubrigen Teilnehmenden und generell in Meetings
klar erkannt werden kénnen.
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Wie heiBen Sie?

Wir bendétigen noch ein paar Informationen, bevor Sie diese
App verwenden kdnnen.

Max

Mustermann X,

Nach Eingabe lhres Namens mussen Sie Ihr Land angeben, in dem Sie wohnen bzw. von
dem aus Sie das Microsoft-Konto betreiben. Die Auswahl erfolgt tGber eine Ausklappliste.
Zudem wird |hr Geburtsdatum abgefragt, was ebenfalls Uber separate Ausklapplisten
funktioniert.

Wie lautet |hr Geburtsdatum?

Wenn ein Kind dieses Gerdt verwendet, wihlen Sie sein
Geburtsdatum aus, um ein Kinderkonto zu erstellen.

Land/Region

Deutschland o
Geburtsdatum

Tag ~  Monat ~  Jahr

Mit einem Kinderkonto kénnen Sie aus Datenschutz- und
Sicherheitsgrinden den Jugendschutz erzwingen und Mutzungslimits fir
dieses Gerdt festlegen. Sie kdnnen diese Einstellungen mithilfe unserer
Family Safety-App verwalten, Weitere Informationen finden Sie unter

https://aka.ms/family-safety-app

Nach Angabe von Land und Geburtsdatum wird Ihnen ein Bestatigungscode an die von
Ihnen angegebene Telefonnummer bzw. E-Mail-Adresse geschickt. Den Bestatigungscode
mussen Sie in das Eingabefeld eingeben und anschlieBend wieder den Schalter ,Weiter”
betatigen. Optional haben Sie die Moglichkeit, mittels eines Kontrollkastchens, den MS-
Teams Newsletter zu bestellen. Beachten Sie, dass der einzugebende Zahlencode nur etwa
10 Minuten gultig ist. Daher sollte die Eingabe in dieser Zeitspanne erfolgen.
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E-Mail-Adresse bestatigen

Geben Sie den Code ein, den wir an

E" I"LAN" (BN i Bl El gesendet haben. Wenn Sie die E-
Mail nicht erhalten haben, dberprifen Sie lhren Junk-
Ordner, oder versuchen 5ie es noch mal.

Code eingeben

lch mdchte Informationen, Tipps und Angebote zu
Produkten und Services von Microsoft erhalten.

Durch Auswahl von Weiter simmen 5ie den Datenschutzbestimmungen
und dem Microsoft-Servicevertrag zu.

Sollten Sie bei der Eingabe des Geburtsdatums bewusst oder auch nur versehentlich ein
Datum eingegeben haben, dass auf Minderjahrigkeit (unter 18 Jahren) schlieBen lasst —
beispielsweise bei Eingabe des tagesaktuellen Datums — so wird Ihnen nach erfolgreicher
Eingabe des Bestatigungscodes eine Auswahldialog angezeigt, in dem Sie entscheiden
mussen, wer dieses Microsoft-Konto benutzt: ein Elternteil oder ein Kind.
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Die Zustimmung eines Elternteils oder
Erziehungsberechtigten ist fiur dieses Konto
erforderlich.

Basierend auf den bereitgestellten Informationen muss ein
Elternteil oder ein Erziehungsberechtigter beim Abschluss der
Einrichtung dieses Kontos behilflich sein.

Ich bin ein Elternteil oder Erziechungsberechtigter

Ich melde mich mit meinem Microsoft-Konto an und gebe
meine Zustimmung.

Ich bin kein Eiternteil oder Erziehungsberechtigter

Sollte Ihnen dieses Missgeschick hinsichtlich des Geburtsdatums passiert sein oder Sie
bewusst ein entsprechendes Datum eingegeben haben, so mussen Sie sich mit einem
bestehenden Microsoft-Konto anmelden oder wiederrum ein neues erstellen, damit Sie,
quasi als Elternteil, das zuvor Erstellte Konto freigeben kénnen. Oder Sie erstellen unter
folgendem Link einfach ein neues Microsoft-Konto mit einem korrekten Geburtsdatum:

https://login.live.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=16&ct=1692802210&rver=7.0.6737
.0&wp=MBI SSL&wreply=https%3a%2f%2foutlook.live.com%2fowa%2f%3fnlp%3d1%26
RpsCsrfState%3da73e9461-8dc8-66e0-743c-
08f6858f21d2&id=292841&aadredir=1&CBCXT=0ut&Iw=1&fl=dob%2cflname%2cwld&co
brandid=90015

Wurde das Konto korrekt erstellt bzw. ist dieses freigegeben, so erscheint ein
Willkommens-Fenster, in dem nochmalig der korrekte Vor- und Nachname angegeben
werden muss bzw. kann, da der zuvor vergebene Vor- und Nachname bereits fertig
eingetragen wird.
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Willkommen bei Teams

Wie mdchten 5ie in Teams erscheinen?

Viorname

Machname

Mustermann

lhr Profilbild und lhre E-Mail-Adresse werden in der
Suche angezeigt. Weitere Informationen.

Telefon E-Mail

e clap B @

(i) Nutzungsbedingungen Anderes Konto verwenden m

Dricken Sie nun den Schalter ,Weiter”, um Teams endgultig zu starten und damit das
standardmaBige Startfenster aufzurufen. Bevor das Startfenster von MS-Teams angezeigt
wird, kann es vorkommen, dass Sie zuvor nach Datenschutzeinstellungen gefragt werden.
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lhre Datenschutzeinstellungen aktualisieren

Holen Sie das Beste aus Teams heraus, indem Sie lhre E-Mail-Adresse auf lhrer
Profilkarte sichtbar machen. So wissen die Leute in Teams, dass Sie es sind, und Sie
konnen Einladungen zu Teams-Besprechungen per E-Mail erhalten. Weitere
nformationen

Vielleicht spater Einstellungen

Willkommen bei Teams!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen..

Bleiben Sie auf allen Ih ile Teams-App herunterladen.

®
s =

Das Haupt-Programmfenster von MS-Teams zeichnet sich dadurch aus, dass der
Hauptinhalt sich je nach Kontext bzw. ausgewahltem Programmpunkt verandert. Der
obere Fensterbereich mit den Schaltflachen ,Suchen”, ,Einstellungen und mehr” sowie
.Profil” bleibt, unabhangig davon, was in der App-Leiste ausgewahlt wurde, stets gleich.
Auch die App-Leiste ist stets auf der linken Seite des Fensters zu finden. Der Ubrige Inhalt
des Programmfensters verandert sich, je nach ausgewahltem Schalter in der App-Leiste. So
haben Sie z.B. die Moglichkeit sich Chat-Verlaufe oder eine Kalenderansicht mit geplanten
Besprechungen anzeigen zu lassen.

Alle grundlegenden Funktionen kénnen Sie mittels TAB-Taste erreichen. Befinden Sie sich
in einem Ausklapp- oder Kontextmeni eines Ausklappschalters, so bewegen Sie sich mit
den Pfeiltasten durch die einzelnen Eintrage. Dies trifft z.B. auf das seitliche Meni am
linken Fensterrand namens ,App-Leiste” oder der Schaltflache ,Einstellungen und mehr”
zu.

Befinden Sie sich also in der Kalenderansicht, moéchten jedoch die Chats anzeigen, missen
Sie per TAB-Taste zur App-Leiste navigieren und dort die Schaltflache ,Chats” auswahlen,
um dann wieder per TAB in den Fensterinhalt und somit durch samtliche Chats zu
navigieren.
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Planen eines Meetings (in MS-Teams auch Besprechung genannt)

Um das Formular ,Neue Besprechung” zu 6ffnen und damit eine solche zu planen,
navigieren Sie im Startfenster mittels TAB-Taste zur ,App-Leiste”. Dort wahlen Sie dann
mit den Pfeiltasten rauf/runter die Schaltflache ,Kalender” aus und aktivieren Sie diese
mit ENTER.

Im Ubrigen Programmfenster ist nun die Kalenderansicht zu sehen. Navigieren Sie nun mit
der TAB-Taste zum Schalter ,Neue Besprechung” bzw. ,Neue Besprechung planen”,
welcher sich rechts oberhalb des Kalenders befindet und 6ffnen Sie das Formular mittels
ENTER-Taste. Das Formular zum Planen einer Besprechung kénnen Sie auch mit der
Tastenkombination ALT + UMSCHALT + N 6ffnen.

ng -+ Neue Besprechung

=] Arbeitswoche

Die Planungs-Funktionen werden nachfolgend, anhand eines kostenlosen MS-Teams-
Kontos im Einzelnen benannt und kurz erlautert. Der verfligbare Funktionsumfang und
die damit verbundenen Einstellungen hangen insbesondere vom Lizenztyp ab.

So haben Sie mit Lizenztypen wie Microsoft 365 Essentials, Business Basic oder Business
Standard mehr Funktionen und Einstellmdglichkeiten als mit der kostenlosen Variante.
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Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Neue Besprechung Details

DBSV
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(D) Mit Ihrem aktuellen Teams-Plan erhalten Sie bis zu 60 Minuten pro Besprechung mit bis zu 100 Teilnehmern. Weitere Informationen

S

il

@

Titel hinzufugen

Erforderliche Teilnehmer hinzufigen

23.08.2023 19:30
Wiederholt sich nicht

Ort hinzufiigen

B 7 U S| ¥ & W Absat

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

»  23.08.2023

20:00

+ 30Min. @ Ganztdgig

Aber dennoch sind die in der kostenlosen Variante vorhandenen Funktionen zum
grundlegenden Abhalten eines Meetings absolut ausreichend. Das grundlegende
Formular zum Erstellen einer Besprechung enthalt folgende Felder:

Zeitzone (Ausklappliste): Hier kann die Zeitzone mittels einer Ausklappliste

ausgewahlt werden.

Titel hinzufligen: Geben Sie hier das Thema oder einen Namen fir lhre

Besprechung ein.

Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen: Ist bereits bekannt, welche Teilnehmenden
unbedingt an dem Meeting teilnehmen sollen, konnen hier die entsprechenden
E-Mail-Adressen durch Komma getrennt eingetragen werden. Die Meeting-
Einladung wird an die entsprechend eingetragenen Mail-Adressen verschickt.
Start-Datum/Zeit und End-Datum/Zeit: In diesem Bereich des Planungsfensters

befinden sich vier Kombinations- bzw. Eingabefelder. Diese werden in folgender
Reihenfolge mittels TAB angesteuert:

— Start-Datum:

Das Datum kann hier einerseits per Kalenderansicht gewahlt oder direkt durch
Eingabe von Ziffern und Punkten eingegeben werden. Ist die Angabe jedoch nur
per Kalenderansicht (Kalenderdialog) mdglich, so gestaltet sich die
Datumsangabe etwas komplexer. Stellen Sie sich die Kalenderansicht wie eine
Tabelle mit vier bis finf Zeilen und sieben Spalten vor. Sie kénnen einzelne
Kalendertage mittels der Pfeiltasten links, rechts, rauf, runter auswahlen. Um
den gewlinschten Monat oder das Jahr auszuwahlen, missen Sie per TAB-Taste
zu dem entsprechenden Schalter navigieren und per ENTER aktivieren.

Die Schalter sollten mit ,,vorherigen Monat” und ,,nachsten Monat” beschriftet
sein. In den vielen Tests hat sich jedoch gezeigt, dass die einfache Eingabe eines
Datums wie 23.08.2024 durchaus moglich und damit fir viele komfortabel ist.
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- Start-Uhrzeit:
Die Uhrzeit lasst sich mittels Ausklappliste auswahlen oder, je nach App-Version,
sogar per Zifferneingabe angeben. So kdnnten Sie in dem Eingabefeld auch
direkt eine Uhrzeit wie 13:48 eingeben.

- End-Datum:
Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie beim Start-Datum.

- End Uhrzeit:

Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie bei der Start-Uhrzeit.
Ganztagig:
Wird dieser Auswahlschalter per Leertaste aktiviert, so ist die geplante Laufzeit
nicht fur einen Tag genau festgelegt. Beachten Sie jedoch, dass die Zeit bei einer
kostenlosen MS-Teams-Lizenz auf 60 Minuten begrenzt ist. Nach Ablauf der 60
Minuten muss das Meeting erneut gestartet bzw. ein neues Meeting erstellt
werden.

Wiederholen: Hier kann per Ausklappliste ausgewahlt werden, ob sich das zu
planende Meeting taglich, wochentlich, monatlich oder benutzerdefiniert
wiederholen soll.

Ort hinzufligen: Optional kann auch ein Veranstaltungsort angegeben werden.
Dies bietet sich z.B. dann an, wenn eine sog. Hybrid-Veranstaltung durchgefihrt
werden soll. Also eine Prasenzveranstaltung, an welcher auch virtuell per MS-Teams
teilgenommen werden kann.

Sobald Sie alle gewlinschten Optionen vorgenommen haben und die Besprechung erstellt
werden soll, navigieren Sie auch hier mit der TAB-Taste zur Schaltflache ,speichern”,
welche sich im Formular ebenfalls oben rechts befindet.

SchlieBen

Weiterfihrende Informationen Uber die Planungs-Funktionen erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/planen-einer-besprechung-in-microsoft-

teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5
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Besprechung erstellt
Wie méchten 5ie teilen?

2 Link kopieren

Uber Google Kalender freigeben

Nach erfolgreichem Anlegen der Besprechung wird Ihnen ein Dialogfenster angezeigt. In
diesem kdnnen Sie mittels TAB-Taste auswahlen, ob Sie den Einladungslink in die
Zwischenablage kopieren oder die Besprechung Uber einen Google-Kalender freigeben
mochten. Mit der Escape-Taste konnen Sie das Dialogfenster schlieBen.

Ihr angelegtes Meeting ist nun auch in der Kalenderansicht zu sehen bzw. kann per TAB-
Taste angesteuert werden.

Musterbesprechung ‘

Microsoft Teams Meeting

Haben Sie eine geplante Besprechung ausgewahlt, kdnnen Sie mit der Kontextmenu-Taste
oder der rechten Maustaste weitere Optionen zur Besprechung anzeigen. Uber die
Schaltflache ,,Online teilnehmen” kénnen Sie das geplante Meeting direkt starten oder
Uber die Schaltflache ,Bearbeiten” entsprechend Ihren Winschen anpassen.
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/7 Bearbeiten

@ Besprechungschat dffnen

(1 Online teilnehmen

=2 Link kopieren

& Teilen

T Absagen

LI

ll Microsoft Teams Meeting ]

Starten einer Besprechung und erste Schritte als administrierende Person

(Organisator)
Wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, kbnnen Sie im jeweiligen Kalendereintrag zu
einer Besprechung den Schalter , Online teilnehmen” auswahlen.

ir ID beitreten (1 Sofortmeeting

Name der Besprechung it

Besprechung mit Max Mustermanr{

Einen Link zur Freigabe abrufen

B Besprechung beginnen

83



*$sblista
Um eine Besprechung sofort zu starten, ohne diese vorher erstellen zu mussen, kénnen Sie
Uber die Schaltflache ,Sofortmeeting” das entsprechende Menl 6ffnen. Diese
Schaltflache wird von einigen Screenreadern mit dem Titel ,Bereich Besprechung erstellen
offnen” vorgelesen. Sobald Sie die Schaltflache mit ENTER aktiviert haben, wird ein kleines
Fenster ausgeklappt und der Schreibcursor sollte in dem Eingabefeld zur Eingabe des
Besprechungstitels landen. Sollte dies nicht der Fall sein, so erreichen Sie das Eingabefeld
mit der TAB-Taste. Ebenso auch die Schalter ,Einen Link zur Freigabe abrufen” und
.Besprechung beginnen”. Wenn Sie die erstere Schaltflache wahlen, verandert sich das
ausgeklappte Fenster etwas und es wird lhnen eine Schaltflache zum Kopieren des
Einladungslinks angeboten. Ferner haben die Méglichkeit den Link per Mail zu versenden
oder auch hier die Besprechung sofort zu beginnen. Alle Schaltflachen sind auch hier per
TAB-Taste durchnavigierbar.

ID beitreten (N Sofortmeeting

B Besprechung mit Max Mustermann

Besprechungsoptionen konfigurieren

er

https://teams.live.com/meet/94588239... |

Per E-Mail teilen

Besprechung beginnen

Sobald Sie eine Besprechung gestartet haben, wird aus MS-Teams heraus ein zweites
Programmfenster getffnet. Der Titel des Programmfenster mit der laufenden
Besprechung lautet: ,Besprechung mit...”, in diesem Fall ,Max Mustermann”. Das
Hauptprogrammfenster von MS-Teams ist entweder mit ,Kalender | Microsoft Teams”
oder beispielsweise mit ,Chat | Microsoft Teams” benannt, in Abhangigkeit davon, was in
der App-Leiste des Hauptprogrammfensters ausgewahlt wurde. Sie kbnnen mit der
Tastenkombination ALT + TAB zwischen dem Besprechungsfenster und dem
Hauptprogrammfenster hin und her wechseln.
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Ty Kalender | Microsoft Teams Ty Besprechung mit Max Mu...

d

Grundsatzlich sieht das Besprechungs-Fenster nicht viel anders aus bzw. ist von den
Programmelementen her recht ahnlich aufgebaut, wie Sie es von der einfachen Teilnahme
an einem Meeting gewohnt sind. Bevor sowohl Teilnehmende als auch Sie als Organisator
eine Besprechung betreten, werden Sie vorher im Besprechungsfenster gebeten,
Einstellungen hinsichtlich Kamera und Mikrofon vorzunehmen.

Besprechung mit Max Mustermann

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Besprechung mit Max Mustermann

[\

lhre Kamera ist deaktiviert.

Abbrechen Jetzt teilnehmen
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Zudem kdnnen Sie in einem Eingabefeld Ihren Namen vergeben, welcher nur fur die
jeweilige Besprechung genutzt wird. Das Eingabefeld wird mit Ihrem Namen vorbelegt,
welcher in Ihrem Microsoft-Profil hinterlegt ist. Mittels TAB-Taste kdnnen Sie sich auch
hier durch die einzelnen Elemente bewegen. Innerhalb der Teilnahmeoptionen-
Werkzeugleiste, in der Sie die Einstellungen flir Mikrofon/Kamera vornehmen, missen Sie
sich per Pfeiltasten durch die einzelnen Schalter bewegen.

So erreichen Sie auch die erweiterten Gerate-Einstellungen (Zahnrad-Symbol). Innerhalb
dieses Menus konnen Sie die Einstellungen mittels Ausklapplisten und Schaltern
vornehmen.

Geriteeinstellungen

Audioeinstellungen

Audicgerate

EPOS PC 8 USB

Lautsprecher

Lautsprecher (EPOS PC 8 USB)

Milorofon

Mikrofon (EPOS PC 8 USBE)

Rauschunterdriickung (i)

Wahlen Sie Miedrig” aus, wenn andere Musik hdren

sollen.

Aus

Videoeinstellungen

Kamera

DroidCam Source 2
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Haben Sie alle gewlinschten Einstellungen vorgenommen, kénnen Sie der Besprechung
mit dem Schalter ,Jetzt teilnehmen” beitreten.

Abbrechen Jetzt teilnehmen

Wenn Sie als administrierende Person (Organisator) die Besprechung eréffnen, so wird
Ihnen ein Dialogfenster angezeigt, Uber das Sie den Einladungslink bzw. die Einladung zur
Besprechung kopieren bzw. verschicken kédnnen. Lesen hierzu mehr im nachsten
Unterkapitel hinsichtlich der Einladung weiterer Teilnehmenden.

Wenn Sie das Dialogfenster mittels ESC-Taste geschlossen haben oder das Dialogfenster
sogar Uberhaupt nicht auftaucht, so wird Ihnen die standardmaBige Besprechungsansicht
gezeigt.

Besprechung mit Max Mustermann

S & © B8 - | M 8

Personen Heben Reagieren Ansicht  Weitere Kamera Mikro Teilen

Personen zur Teilnahme einladen

Am oberen Rand des Meeting-Fensters finden Sie die sog. Besprechungssteuerungs-
Werkzeugleiste. In diesem Bereich finden Sie die bereits bekannten Schaltflachen zum
Aktivieren und Deaktivieren von Mikrofon und Kamera, das Heben der Hand, der Chat-
Funktion und ebenso die Funktion zum Teilen von Inhalten. Innerhalb dieser Leiste
mussen Sie die einzelnen Schaltflachen mit den Pfeiltasten links/rechts anwahlen.
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Chat Personen Heben Reagieren Ansicht  Weitere Kamera Mikro Teilen

Far die Organisation sind natirlich auch die administrativen Funktionen von Bedeutung.
Die Schaltflache ,Weitere” bzw. ,Weitere Aktionen” 6ffnet ein Untermeni mit
administrativen Funktionen und Einstellmoéglichkeiten. Die meisten Funktionen werden im
rechten Fensterbereich ausgeklappt und sind per TAB-Taste und Pfeiltasten ansteuerbar,
nachdem Sie im Untermenu ausgewahlt wurden. Im Idealfall landet der PC-Fokus direkt in
den entsprechend ausgeklappten Bereich einer Funktion. Somit sollten Sie direkt in
diesem Bereich mit der Tastatur navigieren kénnen. Andernfalls kénnen Sie mittels TAB-
Taste zum ausgeklappten Bereich hin navigieren.

(i) Besprechungsinformation...
7% Hintergrundeffekte

At Sprache und Sprechen

533 Einstellungen

o3 Gerateeinstellungen
- Besprechungsoptionen

% Barrierefreiheit

In der kostenlosen MS-Teams-Lizenz finden Sie im Unterment , Weitere” bzw. ,\Weitere
Aktionen” folgende Untermentpunkte:

e Besprechungsinformationen: Hier finden Sie den kompletten Einladungstext zur
laufenden Besprechung. Mit der Schaltflache ,Teilnahmeinfos kopieren” kénnen
Sie den kompletten Einladungstext in die Zwischenablage kopieren.

e Hintergrundeffekte: Wenn Sie mit eingeschaltetem Kamerabild an der
Besprechung teilnehmen aber nicht wollen, dass man den Hintergrund Ihres
derzeitigen Standortes sieht, so lassen sich Hintergrundeffekte einsetzen. Bedeutet:
Alles, was von der Kamera aus gesehen weiter weg ist als ca. 50 cm, verschwindet
im Hintergrundbild. Sie konnten also beispielsweise einen Hintergrundeffekt mit
einem Strand aktivieren und schon sieht es fir die GUbrigen Teilnehmenden so aus,
als wirden Sie von einem Strand aus teilnehmen.

e Sprache und Sprechen: Hier kdnnen beispielsweise Liveuntertitel fir
horbeeintrachtigte und gehorlose Menschen aktiviert werden. Alles, was dann in
der Besprechung gesagt wird, erscheint als lesbaren Text am unteren
Programmfenster-Teil. Zudem wird der Name der jeweiligen Person genannt,
welche gerade spricht.
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Einstellungen - Gerateeinstellungen: In diesem Menu kdnnen Einstellungen
hinsichtlich der Ein- und Ausgabegerate wie Kopfhorer und Mikrofon
vorgenommen werden. Sie kdnnen beispielsweise ein anderes Mikrofon auswahlen,
sofern mehrere Mikrofone verfligbar sind. Naturlich funktioniert dies auch bei
mehreren Kameras und Lautsprechern oder Kopfhorern.

Einstellungen - Besprechungsoptionen: Wenn Sie festlegen mochten, welche
Teilnehmenden den Wartebereich umgehen kénnen, dann legen Sie diese und
andere Einstellungen hier fest.

Einstellungen - Barrierefreiheit: Hier kdnnen Sie z.B. bestimmen, ob in jeder
Besprechung standardmaBig Live-Untertitel angezeigt werden.

Es fallt auf, dass der einstellbare Funktionsumfang bei MS-Teams in seiner kostenlosen
Lizenzvariante relativ minimalistisch gehalten ist. Wie jedoch eingangs erwahnt, reichen
diese Einstellmoglichkeiten fur einfache Besprechungen aus.

Einladen von weiteren Teilnehmenden

Unmittelbar nachdem Sie als Organisator beigetreten sind, wird lhnen ein Ment zum
Teilen des Einladungs-Links angezeigt. Hierliber konnen Sie den Link in die
Zwischenablage kopieren, die Besprechung in Kalender wie Outlook oder Google
Ubertragen oder die Besprechungseinladung per Standard-E-Mail verschicken.

Personen zur Teilnahme einladen
Kopieren und teilen Sie den Link, um jemanden
einzuladen.

Besprechungslink kopieren

Uber Outlook-Kalender freigeben

Uber Google Kalender freigeben

Per Standard-E-Mail teilen
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Mit der Escape-Taste kdnnen Sie dieses Dialogfenster schlieBen und kehren damit zur
normalen Besprechungsansicht zurtck.

Naturlich konnen Sie auch Gber den im vorherigen Abschnitt erwahnten MenUpunkt
.Besprechungsinformationen” den Einladungslink kopieren.

Alternativ erreichen Sie Uber die Schaltflache , Personen — Teilnehmer anzeigen” die
Teilnehmenden-Liste, in welcher Sie Uber die Schaltflache ,Einladung teilen” ebenso in
das eingangs erwahnte Dialogfenster mit den Einladungsmaoglichkeiten gelangen.

Wenn Sie die Besprechungsoptionen so eingestellt haben, dass neue Teilnehmende
zunachst nur in den Warteraum gelangen, so wird Ihnen dies auch in der Teilnehmenden-
Liste angezeigt und sollte im Idealfall vom Screenreader automatisch angesagt werden.

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von [hrer Arbeit oder Schule kam, bitte anmelden

& ® 3 cerite

Die Aktivierung des Warteraums kann z.B. dann sinnvoll sein, wenn Sie mit einer weiteren
Person(Co-Organisator) die Besprechung administrieren und Sie sich kurz vor offiziellem
Beginn noch in Ruhe abstimmen wollen, ohne dass andere Teilnehmende etwas davon
mitbekommen. Auch laufende Prasentationen wahrend der Besprechung werden so nicht
durch haufiges Kommen und Gehen von Teilnehmenden gestort.

Teilnehmende, die der Besprechung beitreten méchten, werden direkt dartber informiert,
dass sie sich zunachst im Warteraum befinden. Sie als Organisator werden, wie schon
erwahnt, Gber neue Teilnehmende im Warteraum informiert. Hier ist zu empfehlen, dass
Sie direkt nach Er6ffnung der Besprechung die Teilnehmenden-Liste 6ffnen, damit Sie
schnell und zuverlassig Uber neue Teilnehmende informiert werden.
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Teilnehmer

[ Einladung teilen

Warten im Wartebereich (3) Alle zulassen

o Chrome-B (Gast)
(Gast der Besprechung
o Fuchs (Gast)

Gast der Besprechung
o Gans(Gast)

(Gast der Besprechung

In dieser Besprechung (1)

o ZfB-Schulung1
Organisator

Der Fokus sollte beim Offnen der Liste direkt in das Suchfeld fiir Teilnehmernamen gesetzt
werden. Sodann kénnen Sie sich per TAB-Taste in die Auflistung bewegen. Meist reicht
hier das zwei- bis dreimalige Tippen von TAB. Nun kénnen Sie sich mit den Pfeiltasten
rauf/runter durch die einzelnen Teilnehmenden bewegen. Befinden sich Teilnehmende im
Warteraum, so wird Ihnen dies auch angezeigt bzw. vom Screenreader als baumahnliche
Struktur mitgeteilt. Beispielsweise wie folgt: ,Ebene 1 — Warten im Wartebereich (1)".

v Warten im Wartebereich (2)

v/ Teilnehmer in den Wartebereich einlassen

Teilnehmer Zugang zum Wartebereich verweigern
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Um nun daruber zu entscheiden, ob man Teilnehmende in die Besprechung hineinlasst,
konnen Sie per Kontextmenu entscheiden. Hierbei wahlen Sie mit den Pfeiltasten die
gewdlinschte Person aus, driicken die Kontextmenu-Taste oder die rechte Maustaste und
wahlen im Menu den gewlnschten Eintrag. Sie haben die Auswahl zwischen: ,Teilnehmer
in den Wartebereich einlassen” oder , Teilnehmer Zugang zum Wartebereich
verweigern”. Diese Eintrage sind gewiss falsch formuliert oder sprachlich ungeschickt
Ubersetzt. Der Erste Eintrag bedeutet, dass der ausgewahlte Teilnehmer in die
Besprechung hineingelassen wird, wahrend der zweite Eintrag den Zugang zur
Besprechung verweigert. Rechts neben der Uberschrift zu den wartenden Teilnehmenden
gibt es einen Schalter mit der Beschriftung: ,,Alle zulassen”. Dieser kann, je nach System,
mehr oder weniger mittels TAB-Taste und Pfeiltaste erreicht werden. In zahlreichen Tests
hat sich gezeigt, dass dieser Schalter jedoch eher schwierig bis gar nicht zu erreichen ist.
Dennoch sei dieser Schalter, der Vollstandigkeit halber erwahnt.

Aufrufen und andern von Programm-Einstellungen innerhalb der MS-
Teams Desktop-App

Manchmal kann es ndtig sein, nicht nur vor sondern auch wahrend eines Meetings
Programme-Einstellungen vorzunehmen. Hierzu lasst sich das entsprechende MenU auf
mehreren Wegen 6ffnen. Ausgehend vom Hauptprogrammfenster kénnen Sie sich mit der
TAB-Taste zum Schalter ,Einstellungen und mehr” navigieren, welches Sie als Dreipunkt-
Menuschalter nahezu oben rechts in der Ecke (links vom Profil-Menuschalter) des Fensters
finden. Im sich 6ffnenden Meni finden Sie den Punkt ,Einstellungen”.

Einstellungen und mehr
[ £o3 Einstellungen E

Zoomen (100%)

W

L ]

£ Tastenkombinationen
nfo
Nach Updates suchen

Maobile App herunterladen
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Alternativ kdnnen Sie das Einstellungs-MenU auch mit der Tastenkombination
STRG und . (Punkt) 6ffnen.

Einstellungen X
22 Allgemein Design
E3] Konten Py m—
& Plane und Upgrades [ E g
ﬁl Datenschutz
£ Benachrichtigungen Standard Dunkel Hoher Kontrast
b Gerite Chatdichte
¢ Zuganglichkeit a s
=] Erkennung A :
L
Komfortabel Kompakt
Anwendung

Klicken Sie zum Neustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbol in der Taskleiste
und wihlen Sie dann ,Beenden”. Offnen Sie Teams daraufhin emeut.

[] Anwendung automatisch starten
Anwendung im Hintergrund &ffnen
Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fiir Office registrieren (erfordert einen Meustart der
Office-Anwendungen)

Medienprotokolle aktivieren (Diagnosedaten fur Audio, Video und
Bildschirmfreigabe)

0O 8 080

Neuen Chat &ffnen in

@ Hauptfenster (O Meues Fenster

Die Navigation in diesem Bereich ist etwas trickreich. Wobei auch hier wieder die
kontextabhangige Navigation mittels TAB-Taste und Pfeiltasten eine Rolle spielt.
Hauptsachlich bewegen Sie sich mit der TAB-Taste durch die Inhalte der einzelnen
Registerkarten. Auch die Kategorie-Liste, welche die Registerkarten ,Allgemein”,
.Konten” etc. enthalt, erreichen Sie Uber die TAB-Taste. Navigieren Sie innerhalb der
Kategorie-Liste mit den Pfeiltasten rauf/runter durch die Kategorien und driicken auf der
gewlnschten Kategorie die ENTER-Taste, um diese auszuwahlen. Sodann kénnen Sie sich
mit der TAB-Taste durch die Einstellungen der jeweils gewahlten Kategorie bewegen und
diese, je nach Art des Formularfeldes, mit den Pfeiltasten und der Leertaste verandern.
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Verwalten des MS-Teams-Benutzerkontos

Es gibt administrative Einstellungen, welche nur tber die Profilverwaltung auf der MS-
Teams-Website (auch Microsoft Web-Portal genannt) durchgefiihrt werden kdnnen. Das
betrifft beispielsweise Funktionen wie Umfragen fiir das Konto bzw. bestimmte Personen
zu ermoglichen. Auch die Einstellung, dass bestimmte Personen andere
Meetingteilnehmende zu Co-Organisatoren ernennen kdnnen, ist hiertber einstellbar.

Um die Kontoverwaltung zu 6ffnen, navigieren Sie im Hauptprogrammfenster mit der
TAB-Taste zur Profil-Ausklapp-Schaltflache. Sie finden die Schaltflache oben rechts in der
Ecke des Fensters, rechts neben dem Mendu fur Einstellungen. Screenreader lesen diese
Schaltflache haufig wie folgt vor: ,Profil Ausklappschalter.” Driicken Sie auf der
Schaltflache die ENTER-Taste, um das entsprechende MenU auszuklappen. Mit der TAB-
Taste wechseln Sie zwischen zwei Bereichen hin und her, namlich zwischen lhremm Namen
und dem Schalter ,,Bei Microsoft Teams abmelden”. Wenn Sie letztgenannten Schalter
mit dem Screenreader hdren, so mussen Sie sich mit den Pfeiltasten rauf/runter zur
Schaltflache ,Konto verwalten” bewegen.

Max Mustermann

MM[

. Im Gesprach Statusmeldung festlegen

2=] Konto verwalten

Abmelden

Daraufhin werden die Programmeinstellungen ge6ffnet, in denen die Registerkarte
.Konto" bereits ausgewahlt ist. Daher mlssen Sie nur wenige Male die TAB-Taste dricken,
bis Sie zum Schalter ,Verwalten” gelangen.
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53 Allgemein Alctuell

23] Konten

€ Plane und Upgrades M M Max Mustermann Abmelden

ﬁl Datenschutz .

Nach Aktivieren der Schaltflache ,Verwalten” wird das Webportal zur Kontoverwaltung
gedffnet.

Mit dem Microsoft-
Konto ist alles da

lhr Microsoft-Konto verbindet alle lhre Microsoft-Apps und -Dienste.
Melden Sie sich an, um lhr Konto zu verwalten.

Navigieren Sie dort mit der TAB-Taste zum Anmelden-Schalter, welchen Sie zentral mittig
auf der Seite finden.
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" Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

S5ie kdnnen nicht auf [hr Konto zugreifen?

Zurtick Woeiter

E}-h Anmeldeoptionen

Die Anmeldeseite ist dem Anmeldefenster in der MS-Teams Desktop-App nahezu gleich.
Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, um lhr Profil zu verwalten.
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Datenschutz Sicherheit Rewards Zahlung und Abrechnung Dienste & Abonnements Gerate

Microsoft 365 abrufen Kennwort dndern
o Max M UStermann II Dienste & Abonnements p Sicherheit

Microsoft 365 ~

Premium Office-Apps, OneDrive-Cloudspeicher und mehr

Microsoft 365 kaufen

W L
Steigern Sie lhre Produktivitdt - kaufen Sie Microsoft 365, einschlieBlich Word, Excel, PowerPoint und W
mehr. é
Microsoft 365 abrufen ‘ _5’ % %

Gerdte

. Alle Gerate anzeigen (1) ~
Suchen, reparieren und verwalten Ihrer Gerdte

- ®

Gerit registrieren

Details anzeigen

Surface, Xbox oder entsprechendes Zubehor

Verwandt Reparatur planen  Mein Gerdt suchen  Onlinesupport

o Datenschutz

Verwalten Sie lhre Datenschutzeinstellungen fir Microsoft-Produkte

Sicherheit “
Tools, mit denen Sie online geschiitzt bleiben

Innerhalb der Profilverwaltung konnen Sie sich auch mittels TAB-Taste und den Pfeiltasten
zwischen den Seitenelementen bewegen und mit diesen interagieren. Der Umfang an
moglichen Profileinstellungen steigt mit dem jeweiligen Lizenzmodell.

Teilen von Medien-Inhalten

Mochten Sie den Gbrigen Teilnehmenden der Besprechung multimediale Inhalte wie
Audio- und Videodateien, Prasentationen oder Cloud-Dienste zuganglich machen bzw.
prasentieren, so kdnnen Sie mit der Schaltflache ,Teilen - Inhalte freigeben” das
entsprechende Fenster zur Steuerung dieser Funktion 6ffnen. Sie finden die Schaltflache
ebenfalls in der Besprechungs-Steuerungsleiste und das Fenster lasst sich zudem auch mit
der Tastenkombination STRG + UMSCHALT + E 6ffnen.

Ahnlich zur Teilnehmer-Liste mussen Sie auch hier, je nach Kontext, mit der TAB-Taste
oder mit den Pfeiltasten navigieren. Bedeutet, mit der TAB-Taste navigieren Sie durch
Fensterbereiche wie der Auflistung von zu teilenden Programmfenstern oder der Auswahl
des zu teilenden Inhalts. Innerhalb eines Fensterbereichs missen Sie dann wieder die
einzelnen Elemente wie Schaltflachen mit den Pfeiltasten anwahlen und mit der ENTER-
Taste aktivieren. In den meisten Fallen ist es so, dass der Fokus nach Offnen des Freigabe-
Fensters direkt auf der ersten Schaltflache mit der Bezeichnung ,,Computersound
einschlieBen” steht.
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Diese lasst sich bspw. mit der Leertaste steuern. Somit kdnnen Sie schnell und zuverlassig
daflir sorgen, dass der Computerton mit Gbertragen wird.

=
=N = = -l= S [= =1

ol =

Microsoft Whiteboard

Keine Dateien verfiigbar

Auf dem OneDrnve suchen

- Auf dem Computer suchen
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Der Umfang dessen, was geteilt werden kann, hangt auch hier wieder davon ab, tber
welche MS-Teams-Lizenz man verfligt. Der Screenshot zeigt die Ansicht, die man bei der
Teilen-Funktion mit einer kostenpflichtigen Geschaftslizenz erhalt. Hierbei bekommt man
z.B. die Moglichkeiten angeboten, Dateien Uber die Cloud-Losung ,,OneDrive” zu teilen.
Aber auch hier verfligen Sie mit einer kostenlosen Lizenz tber die wichtigsten
Moglichkeiten: das Teilen von Fenstern oder des gesamten Computerinhaltes.

Das Teilen eines Fensters oder des kompletten Computerinhalts kann mit Screenreader
etwas schwieriger werden, da bislang nicht alle Interaktions-Schaltflachen korrekt
benannt sind.

So werden in der Navigationsreihenfolge die Schaltflachen ,Bildschirm” und ,Fenster”
unter Umstanden mit der Bezeichnung ,LEER” vorgelesen, wenn Sie diese per TAB
ansteuern.

Auf Basis einiger Tests hat sich folgende Vorgehensweise als recht zuverlassig erwiesen...

Teilen des kompletten Computerinhalts (Bildschirm)
1. Wenn Sie sich in der Besprechung befinden, aktivieren Sie die Teilen-Funktion,
entweder Uber die Besprechungs-Steuerungsleiste oder mittels der
Tastenkombination STRG + UMSCHALT + E.

2. Sodann sollten Sie mit Ihrem Fokus auf ,,Computersound einschlieBen” stehen und
mittels Leertaste bestimmen konnen, ob diese Funktion aktiviert oder deaktiviert
werden soll.

3. Drucken Sie nun drei Mal die TAB-Taste, bis der Screenreader das erste Mal ,LEER"
sagt. Nun steht der PC-Fokus auf der Schaltflache, welche dafur sorgt, dass der
ganze Bildschirminhalt geteilt wird.

4. Drucken Sie nun ENTER, um die Freigabe zu starten. Sodann wird der gesamte
Inhalt Ihres Gerates den Ubrigen Teilnehmenden gezeigt und das
Besprechungsfenster wird minimiert. Beachten Sie hierbei, dass der komplette
Inhalt mit allen Programmen fir alle sichtbar wird. Achten Sie also darauf, dass
sensible Daten wie E-Mail-Adressen, Passworter oder Dokumente nicht
versehentlich unbefugten zuganglich gemacht wird.

5. Um die Freigabe wieder zu beenden, mussen Sie zunachst mittels ALT + TAB in das
Besprechungsfenster wechseln. Der Titel des Fensters lautet auch hier:
.Besprechung mit (Personen-Name) | Microsoft Teams”. Sobald das Fenster
ausgewahlt ist, kdnnen Sie die Freigabe mit der Tastenkombination STRG +
UMSCHALT + E wieder beenden. Alternativ konnen Sie sich auch in die Meeting-
Steuerungsleiste bewegen und dort per Pfeiltaste die Schaltflache ,Freigabe
beenden - Nicht mehr teilen” aktivieren.
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Teilen eines bestimmten Fensters bzw. Programminhaltes
1. Mochten Sie nur bestimmte Inhalte Teilen, befolgen Sie die ersten beiden Schritte
aus dem vorherigen Abschnitt.

2. Drlcken Sie nun, anstatt wie eben drei Mal, hier nun vier Mal die TAB-Taste. Auch
hier wird Thnen vom Screenreader ,LEER" vorgelesen. Jedoch steht der PC-Fokus auf
jener Schaltflache mit der visuellen Beschriftung ,Fenster”.

3. Driicken Sie nun die Leertaste, um die Auflistung der einzelnen Fenster zu 6ffnen.
Wahlen anschlieBend mit den Pfeiltasten rauf/runter das gewlinschte Fenster aus
und starten Sie auch hier die Freigabe mit der ENTER-Taste.

4. Das Beenden der Freigabe funktioniert genauso, wie in Schritt 5 des vorherigen
Abschnitts beschrieben.

Weiterfihrende Informationen zum Teilen erweiterter Inhalte, erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-inhalten-in-microsoft-teams-
besprechungen-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836¢ce8

Umfragen erstellen und durchfiihren

Allgemeine Informationen zu Umfragen

Die Teilnahme an einer Umfrage ist mit einer kostenlosen MS-Teams-Lizenz moglich. Um
jedoch als adminstrierende Person Umfragen zu erstellen und in geplanten
Besprechungen einbringen zu kdnnen, bendtigen Sie eine kostenpflichtige Lizenz. Sie
finden die Umfrage-Funktion und die entsprechenden Einstellungen sowohlin den
Besprechungsoptionen wahrend der Planung einer Besprechung als auch in der
Besprechungs-Steuerungsleiste wahrend eines Meetings. Damit jedoch in der
Besprechungs-Steuerungsleiste der MenUpunkt ,Umfrage” auswahlbar wird, muss
entweder bei Planung oder wahrend der Besprechung die Umfrage-App ausgewahlt
werden. StandardmaBig kann nur der urspriingliche Meeting-Organisator Umfragen vor
und wahrend eines Meetings erstellen oder bearbeiten. Sie kdnnen als Organisator jedoch
Co-Organisatoren bestimmen, welche dann ebenfalls Umfragen verwalten kénnen.

Erstellen einer Umfrage vor einem Meeting (Planungsphase)
Um der Besprechung die Umfrage-Funktion hinzuzufligen, mussen Sie im Planungsfenster
oberhalb des Formulars die Funktion hinzufligen. Und so gehen Sie vor...

1. Offnen Sie das Planungsfenster fir eine neue Besprechung. Der Fokus sollte sich mit
dem Textcursor in das Eingabefeld fir den Titel stellen.

2. Drucken Sie finf Mal die Tastenkombination SHIFT + TAB. Damit navigieren Sie sich
rdckwarts durch die Element-Anordnung. Sie sollten nun in einer
Registerkartenauswahl stehen. Idealerweise ist schon die Schaltflache
.Registerkarte hinzufligen” (Pluszeichen) versehen ist, ausgewahlt.
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Umfrage-Besprechung Chat Dateien Details Terminplanungs-Assist...  Anwesenheit  Besprechungs-Whiteb... F&A‘—}-\

3. Drucken Sie anschlieBend ENTER, um die App fur Umfragen hinzuzuftigen. Der
Fokus steht zunachst im Eingabefeld zur Suche nach Apps, welche der Besprechung
hinzugefligt werden kénnen. Driicken Sie hier TAB, um die App namens ,Polls”, was
Ubersetzt ,Umfragen” bedeutet, anzusteuern und mit ENTER auszuwahlen.

Nach Apps suchen

r B O« B a3 [

Polly Stream OneNote Whiteboard Excel Power Bl

4. Navigieren Sie im Anschluss zur Schaltflache ,Speichern” und aktivieren Sie diese
mit ENTER:

m Polls

UmIragen mit sig
Abstimmungsvorschldge
Meine letzten Umfragen
Ubermittlungsanimation
Dynamische Ergebnisansicht
MNeue Umfrage-App
Bewertung und Rangfolge

Zurlick
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5. Daraufhin wird der Registerkartenauswahl die Schaltflache ,Umfragen”

7.

hinzugeflgt. Steuern Sie also durch die Registerkartenauswahl mit TAB und wahlen
Sie diese Schaltflache entsprechend aus.

Gruppenrdaume Umfragen ~  F&A +

Nach Auswahl der Registerkarte ,Umfragen” wird Ublicherweise der Fokus auf die
Schaltflache ,Neue Umfrage” gestellt. Falls nicht, wahlen Sie diese Schaltflache an,
um eine neue Umfrage zu erstellen.

Umfrage-Besprechung chat Dateien

-+ Neue Umfrage Y0 Meine letzten Umfragen

AnschlieBend kdnnen Sie einen Umfrage-Typ mittels Schaltflachen auswahlen.
Drlicken Sie einmal TAB, falls Sie sich noch nicht im AuswahlmenU befinden sollten.
Hier haben Sie die Mdglichkeit, einfache Ja-Nein-Befragungen oder auch
komplexere Befragungen durchzuflhren. Wahlen Sie beispielsweise den Typ
~Multiple Choice”.
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m Polls

Wie méchten Sie das Engagement steigern?

Multiple-Choice Quiz

@ Schnelle eigenstindige Frage P@ Frage mit nchtiger Antwort zum
mit unterschiedlichen Optionen Messgerdtverstandnis
Wortwolke Bewertung

é Offnen von Textantworten, die C:B Gewinnen Sie Erkenntrnisse aus
in einer dynamischen den Reaktionen lhrer Befragten

Wortwolke angezeigt werden

Ranking
™ Bewertung von Elementen
durch Befragte zulassen

8. Daraufhin wird Ihnen ein Formular angezeigt und der Fokus sollte automatisch im
Feld fir den Titel der Frage stehen. Sie kénnen sich, wie flur Formulare Gblich, durch
die einzelnen Elemente per TAB-Taste und Pfeiltasten bewegen. Neben dem
Eingabefeld fir den Fragetitel kdnnen Sie natlrlich auch die auswahlbaren
Antworten bestimmen. Das sind die Eingabefeld mit Bezeichnungen wie ,,Option 1”
etc. Sie haben auch die Mdglichkeit zu bestimmen, ob mehrere Antworten fir eine
Frage moglich sind.

a :
Polls

@ Multiple-Choice

Option "1" [
Option "2" >
Option hinzufiigen '::.:::' Mehrfachauswahl

() Frage hinzufiigen
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9. Mit der Schaltflache ,Frage hinzufigen” kénnen Sie die Umfrage um weitere

Fragen erweitern.

10.Sind Sie mit den Fragen soweit zufrieden, kdnnen Sie am unteren Rand des Fensters
noch weitere Optionen auswahlen.

] Namen der Antwortenden aufzeichnen (nur fir den Eigentdmer -
sichtbar

b Aggregierte Ergebnisse fir Antwortende freigeben
CAr-MArdaratAre . - re f = ~aarkhaite

| | Co-Moderatoren erlauben, lhre Um age zu bearbeiten

solange es sich um einen Umfrageentwurf handelt
- 3

Namen nicht aufaezeichnet | E Jetzt starten Als Entwurf speichern

Die Schaltflache ,Namen nicht aufgezeichnet...” 6ffnet ein Ausklappmeni mit
Kontrollkastchen, in dem Sie auswahlen konnen:
a. ob der Umfrage-Ersteller (meist der Organisator) auch die Namen der
antwortenden Personen angezeigt bekommen soll
b. ob die Umfrage-Ergebnisse allen Teilnehmenden zuganglich gemacht
werden sollen
c. oder ob Co-Moderatoren die Berechtigung haben, Umfrage-Entwidrfe zu
bearbeiten.
11.Sie haben zwar die Moglichkeit mit der Schaltflache ,Jetzt starten” die Umfrage
direkt zu starten. Jedoch sollte eine Umfrage erst in der Besprechung selbst
gestartet werden, damit die Umfrage auch bei allen Teilnehmenden korrekt
angezeigt wird. Daher empfiehlt sich hier die Schaltflache ,Als Entwurf speichern”.
Die Umfrage ist dann spater wahrend der laufenden Besprechung unter der
Besprechungs-Steuerungsleiste namens ,Umfragen” abrufbar.

Erstellen einer Umfrage wahrend eines Meetings

Haben Sie die Umfrage-Funktion der Besprechung in der Planungsphase hinzugefligt,
konnen Sie wahrend einer laufenden Besprechung samtliche Umfrage-Funktionen Gber
die Schaltflache ,Umfragen” Gber die Besprechungs-Steuerungsleiste aufrufen.

104



*d%blista

oo M ¢

Umfragen Apps Weitere Kamera Mikro Teilen

Umfragen

<+ Neue Umfrage 0,

Auch hier wird am rechten Fensterrand ein Funktionsbereich geéffnet. Ublicherweise
landet der Fokus auf der Schaltflache ,Neue Umfrage”. Falls nicht, erreichen Sie diese
Schaltflache auch per TAB-Taste. Es erscheint das Dialogfeld zur Erstellung einer neuen
Umfrage. Hier konnen Sie den Typ der gewlinschten Umfrage wahlen. Die Erstellung einer
Umfrage funktioniert vom Vorgang her genau so, wie im letzten Abschnitt beschrieben.

Durchfiihren einer Umfrage

Um die angelegte Umfrage nun durchzufihren bzw. zu starten, fihrt der Weg auch
wieder Uber die Schaltflache ,Umfragen” in der Besprechungssteuerungs-Leiste.
Hochstwahrscheinlich haben Sie den Bereich fir Umfragen schon gedffnet bzw.
ausgeklappt. Das komfortable daran ist, wenn Sie den Umfrage-Fensterbereich mit der
Umfrage-Schaltflache 6ffnen, dann wird der Fokus automatisch in das erste Schalter-
Element innerhalb des Umfrage-Fensterbereichs gestellt werden. AnschlieBend kénnen
Sie sich mit der TAB-Taste in die Umfrage-Liste bewegen. Hier reicht meist das zweimalige
Drlicken von TAB. In diesem Bereich bzw. in der Liste werden lhnen samtliche Umfragen
angezeigt. Unabhangig davon, ob diese als Entwurf vorliegen, gerade durchgefiihrt
werden oder abgeschlossen sind.
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ENTWURF Umfrage: Namen n... E|

Die Antwort auf die Frage?

) Ja

) Vielleicht

) Nein

Wenn Sie sich weiter mit dem Screenreader durch die Elemente bewegen, werden lhnen
die einzelnen Fragen und die dazugehdérigen Antworten vorgelesen. Nach der letzten
Frage einer Umfrage, befindet sich ein Aktionsschalter, welcher sich je nach Kontext
andert. Bedeutet, ist eine bestimmte Umfrage noch nicht gestartet, so ist dieser Schalter
mit ,Starten” beschriftet. Bewegen Sie sich mit der TAB-Taste zu diesem Schalter hin und

drlicken ENTER, wird die Umfrage direkt gestartet und ist fir die Ubrigen Teilnehmenden
in der Besprechung verflgbar.
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Starten Vv

Umirage bearbeiten

Umifrage l6schen

Mochten Sie die Umfrage nicht direkt starten, sondern nochmal bearbeiten oder sogar
[6schen, mUssen Sie das Untermeni der Schaltflache 6ffnen. Rein visuell ist dieses
Unterment mit einem Pfeil nach unten neben der entsprechenden Bezeichnung, in
diesem Fall: ,Starten”, gekennzeichnet.

Mittels Screenreader ist die Ansteuerung dieses Unterments etwas trickreich aber
durchaus moglich. Haben Sie die Schaltflache mittels TAB angesteuert, so ist zunachst die
gesamte Schaltflache fokussiert, obwohl die Schaltflache oft als ,unterteilte Schaltflache”
vorgelesen wird. Bewegen Sie sich nun mit der Kurztaste flr Schaltflachen weiter. Bei
Screenreadern wie NVDA und JAWS ware dies die Taste ,,B". Diese mussen Sie nur einmal
dricken, damit Ihnen ,weitere Optionen Schaltflache” vorgelesen wird. Alternativ
konnen Sie sich auch mit der Pfeiltaste nach rechts bewegen, bis Ihnen ebenfalls ,weitere
Optionen Schaltflache” vorgelesen wird. Ist dies der Fall, driicken Sie die Leertaste, um
das OptionsmenU zu 6ffnen. Die Eintrage in diesem Untermenu verandern sich natdrlich
auch, je nach Zustand der Umfrage. Also ob ENTWUREF, LIVE (Umfrage ist aktiv) oder
GESCHLOSSEN. Sie kdnnen sich mit den Pfeiltasten rauf/runter durch die Eintrage des
Unterments bewegen und mit ENTER auswahlen.
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LIVE Umfrage: Namen nicht aufgeze... | &
Die Antwort auf die Frage?
) Ja

Vielleicht

" ) Nein

Absenden

Ergebnisse anzeigen

Umfrage schlieben
Antwortdetails
Ergebnisse exportieren

Umfrage loschen

Ist die Umfrage jedoch gestartet, verandert sich nicht nur die unterteilte Schaltflache
unterhalb einer Umfrage, sondern natirlich auch die Umfrage selbst. Die Formulare in den
Umfragen sind ahnlich ausfullbar, wie jene, welche man aus dem Internet kennt.
Auswahlschalter werden beispielsweise mit Pfeiltasten verandert oder Kontrollkastchen
mittels Leertaste aktiviert/deaktiviert.

108



*dSblista
Mochten Sie die Umfrage schlieBBen, l6schen oder die Ergebnisse exportieren, so bewegen
Sie sich zur unterteilten Schaltflache ,Ergebnisse anzeigen”. Hier missen Sie sich wieder

zum Untermenu ,weitere Optionen” bewegen und den gewtinschten Eintrag aus dem
Unterment auswahlen.

Ausfillen einer Umfrage fiur Meeting-Teilnehmende (nicht Organisator)
Flr die Gbrigen Teilnehmenden, welche Umfragen mit Screenreader ausfillen, ist hier
auch die Benutzung der Teams-App empfohlen. Denn das Ausfillen der Umfrage per
Webbrowser funktioniert bislang noch tber die Chatfunktion, die in Kombination mit
Umfrage-Elementen nahezu unmadglich zu bedienen ist.

Hierbei sind die Funktionsweisen von TAB-Taste, Pfeil- und Kurztasten sehr
unterschiedlich. Wenn Sie jedoch die App benutzen, bekommen Sie direkt bei Start der
Umfrage ein Meldungsfenster angezeigt bzw. dieses auch angesagt.

i Polls
o Mamen nicht aufgezeichnet ; Ergebnisse geteilt
1. Antwort auf Erste Frage?
) la
() Vielleicht

) Nein

Auch hier kénnen die Fragen Uber Formulare ausgefullt werden, welche Sie auch aus dem
Internet kennen werden. Per TAB-Taste konnen Sie sich durch die Elemente bewegen und
die Werte mit Pfeiltasten verandern sowie mit ENTER oder Leertaste bestatigen. Hat eine
Umfrage mehrere Fragen, so finden Sie ebenfalls Schaltflachen zum Durchblattern der
Umfrage, welche mit ,Nachste Frage” oder ,Vorherige Frage” bezeichnet sind.
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Sollte die Umfrage nicht automatisch tGber das Meldungsfenster auftauchen, so finden Sie
in der MS-Teams-App in der Besprechungs-Steuerungsleiste die Schaltflache ,Umfragen”.
Wenn Sie diese aktivieren, so gelangen Sie automaisch in den Fensterbereich bzgl.
Umfragen.

Weitere Informationen hinsichtlich der Erstellung und Durchfihrung von Umfragen
erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/umfrageteilnehmer-w%C3%A4hrend-einer-
microsoft-teams-besprechung-9923b7d4-ea97-4aa2-b8b8-b45fefe7d454

Es gibt auch die Mdéglichkeit, in kostenlosen Teams-Lizenzen gewisse Umfrage-Funktionen
zu nutzen. Diese werden jedoch Uber die Chat-Funktion benutzt, welche fir Screenreader-
Nutzende nur sehr schwer zu bedienen sind. Mittels Maus und VergroBerungs-Software
funktioniert diese Methode naturlich schon. Weitere Informationen hierzu unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-einer-umfrage-in-microsoft-teams-
kostenlos-3162720d-dfee-4ce2-ae65-4dbbbb6a7827

Breakout-Rooms (Gruppen-Raume)

Mochte man innerhalb einer Besprechung die Teilnehmenden zeitweise in Gruppen
aufteilen, so bieten sich die sog. Gruppen-Raume an. Grundsatzlich funktioniert dieses
Prinzip so, dass alle Besprechungs-Teilnehmende entweder automatisch oder manuell in
eigene kleinere Besprechungen unterteilt und nach einer bestimmten Zeit wieder in die
Hauptbesprechung zusammengefihrt werden. Diese Funktion kann dann sinnvoll sein,
wenn Gruppenarbeiten oder Diskussionen in kleinen Gruppen geplant sind und die
Ergebnisse spater im groBen Plenum prasentiert werden sollen. Auch bei 6ffentlichen
Tagungen oder Webinar-Veranstaltungen kennt man dieses Prinzip. Dort funktioniert es
so, dass zunachst alle Teilnehmenden in einem groBen Meeting begrif3t werden, diese
anhand einer kleinen Abstimmung (Umfrage-Funktion) ihren gewiinschten Vortrag
wahlen und anschlieBend die Teilnehmenden auf Basis der gegebenen Antworten in
entsprechende Vortrags-Raume aufgeteilt werden. Diese Funktion steht auch in der
kostenlosen MS-Teams-Lizenz zur Verfligung.

Um als Organisator die Breakout-Rooms zu starten, navigieren Sie in der Besprechungs-
Steuerungsleiste zum MenUpunkt ,Raume”.
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Gruppenraume

Sobald Sie diesen Punkt aktivieren, wird der typische rechte Fensterbereich getdffnet bzw.
ausgeklappt, in dem Sie auswahlen kénnen, wie die Breakout-Rooms (Gruppenraume)
erstellt werden sollen. Dabei haben Sie folgende Auswahlmadglichkeiten:

e Anzahlder Raume: In der Ausklappliste, welche Sie direkt auch mittels TAB-Taste
erreichen, bestimmen Sie, wie viele Raume erstellt werden sollen. Sie kdnnen die
Ziffer direkt per Pfeiltaste rauf/runter verringern oder erhohen und mit ENTER
bestatigen.

e Automatisch zuweisen: Hieriber werden die Teilnehmenden mdglichst
gleichmaBig auf die Anzahl der Raume aufgeteilt. Bedeutet: Wenn der
Hauptbesprechung 10 Teilnehmende beigetreten sind und zwei Breakout-Rooms
erstellt werden sollen, sorgt die automatische Zuweisung dafir, dass jedem
Gruppenraum funf Teilnehmende zugewiesen werden. Dieser Wert steht auch im
Beschreibungstext des Auswahlschalters.

e Manuell zuweisen: Hier missen Sie die Teilnehmenden manuell zuweisen.
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Gruppenrdaume erstellen

Wiahlen Sie die Anzahl der Raume aus, die Sie
erstellen mochiten.

Teilnehmer zuweisen

Sie konnen Personen zu Raumen zuweisen
oder Teams Personen far Sie zuweisen lassen.

Automatisch

Teams weist jedem Raum 1 Person
rals

Manuell

Waihlen 5Sie die Personen aus, die
Sie in jeden Raum einfigen
mdchten.

Raume erstellen

Um die jeweilige Option auszuwahlen, bewegen Sie sich mit der TAB-Taste in die Liste der
Auswahlschalter und verandern die gewlinschte Option mit der Pfeiltaste. Per TAB-Taste
konnen Sie sich sodann zum Schalter ,Raume erstellen” bewegen, um die Zuweisung
vorzunehmen. Der Fensterbereich verandert sich dahingehend, dass die Gruppenraume
erstellt und durch eine Baumstruktur reprasentiert werden.
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Sie haben in der Raumaktions-Schaltflachen-Werkzeugleiste die Moglichkeit, Raume

hinzuzufiigen, alle oder bestimmte Raume zu l6schen sowie Einstellungen an den
Gruppenraumen vorzunehmen.

Teilnehmer zuweisen

0] &3

. Raum 1 (1)

Max Mustermann (Gast)

. Raum 2 (1)

Chrome-B (Gast)

Sofern Sie ausgewahlt haben, dass die Teilnehmenden automatisch den gewiinschten
Breakout-Rooms zugeordnet werden, wird Ihnen eine ausgeflllte Baumstruktur
angezeigt.
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Die einzelnen Raume sind hier auf Ebene 1 und die entsprechend zugeordneten
Teilnehmenden auf Ebene 2.

Zumindest lesen die meisten Screenreader die einzelnen Ebenen dieser Elemente so vor.
Grundsatzlich bewegen Sie sich mittels TAB-Taste durch das gesamte Fenster. Wenn Sie
sich jedoch in der Baumstruktur befinden, so bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten
rauf/runter zwischen den Raumen bzw. Teilnehmenden in den Raumen. Méchten Sie die
Raume aus oder einklappen, um die Details anzuzeigen, so verwenden Sie die Pfeiltasten
links/rechts.

Befinden sich in einem Raum noch keine Teilnehmenden oder haben Sie die manuelle
Zuweisung der Raume ausgewahlt, so navigieren Sie mit der TAB-Taste zur Schaltflache
.Teilnehmer zuweisen”, welche Sie fast ganz oben im Gruppenraum-Fensterbereich
finden. Daraufhin wird eine Tabelle mit Schaltflachen und Kontrollkastchen ge6ffnet.

Teilnehmer Gruppenrdumen zuweisen

Weisen Sie jede Person manuell einem Raum zu, oder wahlen Sie Shuffle aus, um alle zufallig
ZuzZuweisen.

Teilnehmer suchen

Name T 5] Raum

© chrome-8 (Gasy) Nicht zugeordnet

@ Max Mustermann (Gast) Nicht zugeordnet -

&> 2 (2 nicht zugewiesen)

Die Navigation innerhalb dieser Tabelle ist mittels Screenreader etwas umstandlich aber
grundsatzlich moglich. Der Fokus sollte in die Erste Zeile und dort in die Erste Spalte
gesetzt werden. Hier befindet sich ein Kontrollkastchen.
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Grundsatzlich ist die Tabelle wie folgt aufgebaut:

e Spalte 1: Kontrollkastchen, zum Auswahlen eines Teilnehmenden.

e Spalte 2: Teilnehmername

e Spalte 3: Ausklappliste zur Auswahl eines Gruppenraumes.
Befinden Sie sich also in der Tabelle kdnnen Sie sich mit den Pfeiltasten folgendermaBen
bewegen:

e Pfeiltasten links/rechts: Wechsel zwischen den einzelnen Spalten
e Pfeiltasten rauf/runter: Wechsel zwischen den einzelnen Zeilen

Um nun Teilnehmende bestimmten Raumen zuzuweisen gehen Sie beispielsweise
folgendermafBen vor:

1. Bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten in jene Zeile der gewinschten Person. Die
Namen der Teilnehmenden finden Sie in der zweiten Spalte der Tabelle.

2. Haben Sie den gewlinschten Namen gefunden, navigieren Sie mit der Pfeiltaste
nach rechts, um in die Spalte mit den Ausklapplisten zur Auswahl eines Raumes zu
gelangen.

3. Drucken Sie nun die Leertaste, um die Ausklappliste zu 6ffnen. Sodann kénnen Sie
mit den Pfeiltasten rauf/runter den gewiinschten Raum auswahlen und mit ENTER
bestatigen.

4. Wiederholen Sie den Vorgang fur die Gbrigen Teilnehmenden.

Alle

Nur nicht zugewiesene Personen

Soll eine zufallige Zuweisung erfolgen, so kénnen Sie die Schaltflache ,Mischen” per TAB-
Taste ansteuern und durch ENTER eine entsprechende Ausklappliste 6ffnen. Hier kdnnen
Sie auswahlen, ob alle Teilnehmende zufallig bestimmten Raumen zugewiesen werden
oder ob nur Teilnehmende bertcksichtigt werden sollen, welche noch keinem Raum
zugewiesen wurden. Ob und welche Teilnehmenden in Raumen zugewiesen wurden,
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konnen Sie der Baumstruktur im Gruppenraum-Fensterbereich entnehmen. Haben Sie alle
gewlinschten Zuweisungen vorgenommen, so bewegen Sie sich zum Schalter ,Speichern”.
AnschlieBend werden die Teilnehmenden den zuvor erstellten Raumen zugewiesen.

Mochten Sie doch noch weitere Raume erstellen, l6schen oder andere Einstellungen
vornehmen, so kdnnen Sie sich im Gruppenraum-Fensterbereich in die
Gruppensteuerungs-Schaltflachen-Werkzeugleiste bewegen. Hier befinden Sich vier
Schaltflachen, welche Sie mit den Pfeiltasten rechts/links ansteuern und mit ENTER
aktivieren kdénnen.

Aktivieren Sie den Schalter ,Raum hinzufligen”, welcher mit einem ,+"-Zeichen versehen
ist, so wird der Baumstruktur am unteren Rand ein weiterer Raum angehangt. Der Raum
bekommt zunachst einen Standardnamen wie ,Raum 3“. Diesen Namen und andere
Raumeigenschaften bzw. Aktionen kdnnen Sie selbstverstandlich andern bzw. auslésen.
Hierzu wahlen Sie in der Baumstruktur den Raum per Pfeiltaste rauf/runter aus, um dann
das Untermenl mit der Kontextmenditaste oder rechter Maustaste zu 6ffnen.

Umbenennen
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Uber dieses Kontextmen( kdnnen Sie Rdume nicht nur umbenennen und loschen, sondern
diese separat von anderen 6ffnen oder schlieBen. Sie als Organisator kdnnen aus diesem
MenU heraus einem Raum auch direkt beitreten. Befinden Sie sich in einem Gruppenraum,
haben Sie dennoch alle administrativen Méglichkeiten, um Gruppenraume zu verwalten.

Eine Ankindigung machen

Die nachste Schaltflache ,Eine Ankliindigung machen” dient zur Kommunikation in alle
Gruppenraume. Hier konnen Sie als Organisator eine Chatnachricht verfassen, um alle
Raume gleichermaBen tber bestimmte Dinge zu informieren. Vergleichbar mit einer
Durchsage bei einer Prasenzveranstaltung. Hierzu mussen die Schaltflache mit der
Pfeiltaste rechts/links anwahlen und mit ENTER 6ffnen Sie den Eingabe-Dialog. Der Fokus
landet automatisch im Nachrichten-Eingabefeld.

Ankiindigung

BeispieI—Ansage!|

Um die Ankindigung an alle Gruppenraume zu versenden, bewegen Sie sich zur
Schaltflache ,Senden”. In den einzelnen Gruppenraumen erscheint dann die Nachricht im
Chatverlauf. Leider lassen sich bislang noch keine Audio-Ansagen in alle Raume
Ubertragen.

Als weitere Schaltflache, rechts neben der Ankiindigungs-Schaltflache, kdnnen Sie mit
~.Raume entfernen” alle zuvor erstellten Raume entfernen. Dies funktioniert jedoch nur,
wenn alle Raume geschlossen sind. Mdchten Sie nur einzelne Raume loschen, so kdnnen
Sie dies Uber das Kontextmenu eines Raumes innerhalb der bereits erwahnten

Baumstruktur machen.
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Mit der letzten Schaltflache (Zahnrad-Symbol) ganz rechts namens ,Einstellungen fiir die
Raume”, kénnen Sie Einstellungen fir alle Gruppenraume vornehmen.

Sie kdnnen per TAB-Taste durch die einzelnen Einstellungen navigieren und diese mit
Leertaste aktivieren/deaktivieren. Folgendes kann festgelegt werden:

e Referenten zur Raumverwaltung zuweisen: Wurde einer Person innerhalb der
Besprechung die Rolle ,Referent” zugewiesen, so kann diese Person ebenso, wie
Organisatoren, Raume. Rollenzuordnungen kénnen Uber die Teilnehmenden-Liste
bzw. Gber das Kontextmeni von Teilnehmenden vergeben werden. So kdnnen Sie
bspw. Teilnehmende zu Referierenden machen etc. Weitere Informationen zur
Rollenverwaltung erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/rollen-in-microsoft-teams-
besprechungen-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfel6e019

o Zeitlimit festlegen: Aktivieren Sie diese Option, so werden die darunter befindlichen
Ausklapplisten fir Stunden und Minuten auswahlbar. Das Zeitlimit bestimmt, wie
lange Raume gedffnet bleiben und wieder automatisch geschlossen werden.

e Personen automatisch in Raume verschieben: Diese Einstellung ist standardmaBig
aktiviert, da sie komfortabel dafir sorgt, dass Teilnehmende automatischen den
Raumen zugewiesen werden. Naturlich kdnnen Sie diese Einstellung auch
deaktivieren, um samtliche Teilnehmende manuell zuzuweisen.

e Erlaubt Benutzern zur Hauptbesprechung zurtickzukehren: Sollen Teilnehmende
selbststandig zur Hauptbesprechung zurtickkehren kdnnen, so aktivieren Sie diese
Einstellung.
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{ Einstellungen

Referenten zur
Raumverwaltung zuweisen

Zeitlimit festlegen (i)

Personen automatisch in Raume
verschieben

Erlaubt Benutzern, zur
Hauptbesprechung
zuruckzukehren
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Navigieren Sie zur Schaltflache ,Speichern”, um zum Gruppenraum-Fensterbereich
zuruckzukehren. Méchten Sie nun alle Raume gleichermaBen 6ffnen, so bewegen Sie sich

zur Schaltflache ,Offnen”. In der Gruppenraum-Baumstruktur wird ebenfalls angezeigt,
dass alle Raume gedffnet sind.

Erstellen und Teilen von Whiteboards

Ahnlich wie beim Teilen von Multimedia-Inhalten kénnen Sie auch hier den (ibrigen
Teilnehmenden Inhalte zuganglich machen. Whiteboards sind nichts anderes als
elektronische Tafeln. Stellen Sie sich ein Whiteboard wie ein leeres Blatt Papier vor,
welches je nach Geschmack bedruckt, bemalt, beschriftet oder anderweitig bearbeitet
werden kann. Nur eben elektronisch.

a @ ) Folge mir @ ]
| S x R . ) . = % Sie kénnen mir folgen, um jeden
/ | { 1 [ = im Whiteboard zu leiten.
m m
5 Frstellen XN
O
©
Notizen Text
¢ 9
Formen Reaktionen
e 0
Bilder Vorlagen
Dokumente Links
S
ot

Q 100% @ =

Offnet man in MS-Teams ein Whiteboard Uber die Teilen-Funkion, erhalt man eine leere
Zeichenflache. Am linken Fensterrand sowie mittig im oberen Teil der Zeichenflache und
unterhalb der Zeichenflache sind Schaltflachen angeordnet. Diese sind thematisch
gegliedert. Links finden sich Bearbeitungswerkzeuge zum Hinzufligen von Text, Formen,
Stiftwerkzeuge zum Zeichnen etc.
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Oben befinden sich Steuerschaltflachen zum Verwalten des Whiteboards und
Prasentationstechniken wie:

e das Eingabefeld zur Vergabe eines Whiteboard-Titels

e ein Umschalter zur Veranderung des Whiteboard-Formates (16:9, 4:3, US-Letter, A4,
etc.)

e eine Funktion zum Erstellen eines Timers
e eine Schaltflache zum Erstellen von Kommentaren
e Zusatzlich befinden sich unterhalb der Verwaltungs-Schaltflachen noch
Stiftsymbole, mit denen freihandig etwas gezeichnet werden kann. Beispielsweise
mit der Maus oder mit einem Tablet-Stift bzw. dem Finger auf einem Touchscreen.
Unterhalb der Zeichenflache befinden sich Steuerelemente zum Einstellen der Ansicht wie
Zoom-Faktor, Vollbildansicht oder zum Hinzufligen weiterer Seiten.

Flr Screenreader-Nutzende stellt die Verwendung von Whiteboards leider eine groBBe
Barriere dar. Dies hangt vor allem damit zusammen, dass samtliche Whiteboard-Inhalte
und auch das Whiteboard an sich keinerlei Informationen bereitstellen, die Screenreader-
Softwarelésungen abrufen konnen, um Inhalte auszulesen. Hinzu kommt auch, dass
Whiteboards haufig mit handschriftlichen Notizen oder Zeichnungen versehen werden.
Sollten Sie also an einer Besprechung teilnehmen und auf Screenreader-Unterstiitzung
angewiesen sein, so machen Sie diejenige Person, welche ein Whiteboard teilt, darauf
aufmerksam, samtliche Inhalte zu verbalisieren, da Ihnen ansonsten Inhalte vorenthalten
werden.

Teilnehmende und administrierende Personen, welche ausschlieBlich mit
VergroBerungssoftware arbeiten, sollten grundsatzlich mit dem Teilen und Nachverfolgen
von Whiteboard-Inhalten zurechtkommen. Dennoch ist es sinnvoll, auf etwaige Barrieren
hinzuweisen, da bei sehr visuell gepragten Whiteboard-Inhalten und starker
VergroBerung Informationen unter Umstanden nicht wahrgenommen werden kénnen.
Eine weitere Schwierigkeit in Verbindung mit VergroBerungssoftware kann darin
bestehen, dass beim Zeichnen mittels Zeichnen-Werkzeug oder Betatigen des
Laserpointers unter VergroBerung der Maus-Fokus nicht korrekt verfolgt wird und somit
das Zeichnen nahezu unmaéglich wird.
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Das grundsatzliche Vorgehen zum Teilen von Whiteboards funktioniert wie folgt:

1. Sie finden die Schaltflache ,,Microsoft Whiteboard” zum Teilen eines Whiteboards
im Untermeni der Teilen-Schaltflache.

Fenster (8)

Microsoft Whiteboard

2. Nach Aktivierung der Schaltflache 6ffnet sich ein extra Fenster mit dem Titel der
jeweiligen Besprechung. Zudem 6ffnet sich je nach Programmeinstellung ein
zusatzliches Fenster, in dem etwaige Vorlagen fur Whiteboards ausgewahlt werden
konnen. Dieses extra Fenster kann mit ESC auch wieder geschlossen werden, damit
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das leere Whiteboard erscheint. Das Whiteboard ist bereits fur alle bereits sichtbar.

Vorlagen [) l"‘«lle Vaorlagen suchen I X
4+, Empfohlen
Empfohlen Mit leerem Zeichenbereich beginnen
7 Brainstorming
{3 Problemlésung
Q, Design und Recherche
) Topic Brainstorm — Where in the world - Wo
|7 Strategie Affinititsdiagramm Themen-Brainstorming in der Welt
Projektplanung
O Rackblick &R
LN
. A"
"7 Spiele
Tagliche
//3” Workshops Routineaufgaben Moodboard Fehlerbaumdiagramm
& Lernen
H Fir neue Whiteboards Zu erledigende Jobs Kurzer Riickblick Kosten-/Nutzenanalyse
anzeigen

3. Wahlen Sie jedoch eine Vorlage aus, so wird die Vorlage geladen und zunachst

erscheint der Mauszeiger als ein Symbol aus drei Quadraten. Dies bedeutet, dass
man sich auf dem Whiteboard einen Punkt aussuchen soll, wohin die Vorlage
platziert werden soll. Klickt man an der gewtinschten Stelle die linke Maustaste, so
wird die Vorlage auf dem Whiteboard platziert. Solche Vorlagen kénnen aus
Tabellen, Kasten oder Textfeldern bestehen, welche flir Screenreader nahezu
Uberhaupt nicht vorgelesen oder angektindigt werden kénnen, da es grafische
Elemente sind.

- e E F F: ™
Erstellen
Notizen Text
Topic Brainstorm —
Ihemen;Erainstoming . .
& - = =
Formen Reaktionen Tian measz o s e a5

h ]

Bilder Vorlagen

Dokumente Links
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