Teilnahme an Videokonferenzen mit Teams

Wir empfehlen lhnen die Teilnahme Uber ein Windows Notebook (Laptop) der einen
PC. Moglich ist diese aber auch mit Apple Mac oder via Teams-App auf Tablets und
Smartphones (Betriebssysteme: iOS/Android).

Ubersicht

1. HINWEISE FUR LAPTOP/PC-NUTZER

HINWEISE FUR TABLET-NUTZER

EMPFEHLUNG FUR DIE ORGANISATION VON REDEBEITRAGEN IN KONFERENZEN
HILFE
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1. Hinweise fiir Laptop/PC-Nutzer

Sie haben eine Einladungs-E-Mail bekommen. In dieser Mail sehen Sie einen Link

zu einer Teams-Besprechung.

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams

Besprechungsoptionen

Klicken Sie auf den Link. Eine Website 6ffnen sich.

Nutzen Sie bitte den Browser Microsoft Edge oder Google Chrome. Hier
funktioniert die Anwendung am besten.
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Microsoft Teams offnen?

Microsoft Teams

hitpsy/resms.microzo® com mechte disse Amwendung cfinen.

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

Haben Sie die Teams-App schon? Jotzt starten

Microsoft Teams

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen im Web teilnehmen

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Offenlegung gegentiber Dritten
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Sollte sich standardmaBig ein
anderer Browser 6ffnen,
kopieren Sie bitte die URL ganz
oben in der Zeile, 6ffnen einen
der beiden genannten Browser
und fuigen den Link in die Zeile
ein. Sie haben nun die Wahl.
Wenn Sie die App bereits
installiert haben, klicken Sie auf
.Microsoft Teams offnen”.

Wenn ,Microsoft Teams”
nicht installiert ist, wahlen Sie
die Schaltflache "Stattdessen
im Web teilnehmen".




# teams.microsoft.com/_#/I/meetup-join/19:meet

Maoglicherweise werden Sie um Freigabe der \ : ; X
) . ) ] teams.microsoft.com méchte:

Mikrofon- und Videofunktion gebeten. Stimmen
. & Mikrofon verwenden

Sie dem zu.

MK |hre Kamera verwenden

Zulassen Blockieren

Sie werden nun in die Webanwendung weitergeleitet. Die Bildschirmansicht andert sich.

Klicken Sie auf "An Teams-Besprechung teilnehmen" und warten Sie auf die
Zulassung zur Konferenz. Das erledigen die Gastgeber fir Sie!

7} Besprechung| Microsoft Teams X +

@ teams.microsoft.com/ # g_M2Q5ZmQOOWItYWMONSOOMTUALTgOMjktMzVhMmVi

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in
Kiirze einlassen

(Abbildung kann variieren)
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¢33 Gerateeinstellungen anzeigen
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Um horen zu kénnen, aktivieren Sie bitte
lhre Lautsprecher. Dazu klicken Sie auf die
drei Punkte und wahlen
.@Gerateeinstellungen anzeigen”.

Horen, sehen, sprechen

) Besprechungsnotizen anzeigen
( Besprechungsdetails anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

%% Video mit Weichzeichner starten

Beachten Sie, dass Kopfhorer oder
externe Lautsprecher gegebenfalls
gesondert an lhrem PC als Ausgabequelle ATt

ausgewahlt werden mussen. O Aufzeichnung beginnen

Liveuntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))

(& Eingehendes Video deaktivieren

Gerateeinstellungen X oz @ & @ e B B
Audiogeréte (Abbildung kann variieren)

PC-Mikrofon und -Lautsprecher %
Lautsprecher

Lautsprecher (Realtek High Definitio...

) Q

Mikrofon

Mikrofonarray (Realtek High Definiti...
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Gesehen werden <®®

Mit dem Kamerasysmbol aktivieren Sie die Videolibertragung. Damit sind Sie fur
andere Konferenzteilnehmer sichtbar. Um Bandbreite zu sparen, empfehlen wir,
die Kamera zu deaktivieren.

Kamera aktivieren
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Zum Sprechen aktivieren Sie bitte Ihr Mikrofon. Nun kénnen Sie
von allen Sitzungsteilnehmern gehoért werden.

\ Stummschaltung aufheben
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Hinweis: Wir empfehlen, nach Redebeitrdagen das Mikrofon wieder stumm zu
schalten, um etwaige stérende Nebengerausche auszuschlieBen.

2. Hinweise fuir Tablet-Nutzer

Klicken Sie auf den Link zur Teams-Besprechung in .
lhrer Einladungs-Mail.

Microsoft Teams
4] ricresall Calparation
L-\DEN |3
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Sie werden automatisch aufgefordert, die Teams-
App herunterzuladen, sofern die App nicht schon
installiert ist.

iOS-Nutzer finden diese im Apple-Store unter
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
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https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706

. . . . Microsoft Teams
Android-Nutzer unter finden die App im Google-Play-Store ul

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=¢

T
Wichtig: Fiir den Download der App -

bendétigen Sie eine giiltige Apple-ID bzw. ein
Google-Konto!

Zeit fiir die Besprechung!
Wie mochtan Sie teiinehmen?

Sobald der Download abgeschlossen ist, starten
Sie die App.

Als Gast teilnehmen

foreelden und eilnzhmern

Klicken Sie ,Als Gast teilnehmen” und tragen Sie
lhren Namen ein.

Warten Sie auf die Zulassung zur Konferenz. Das erledigt der Gastgeber fiir Sie!
Um horen zu kénnen, aktivieren Sie Ihre Lautsprecher.
Um Bandbreite zu sparen, empfehlen wir, die Kamera zu

deaktivieren. Die Beschreibung hierfur finden Sie auf Seite 3f.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de

3. Empfehlung fiir die Organisation von Redebeitriagen in

groBeren Konferenzen

Organisation Redebeitrige: %

. L. . Unterhaltung anzeigen
Nutzen Sie den Chat, um mit einer kurzen Notiz

anzuzeigen, dass Sie reden wollen. Unten rechts

8 &

offnet sich ein Chat: -

‘Eine neue Nachricht eingeben
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Der Redebedarf wird vom Sitzungsleiter gesehen. Er wird Sie zum Sprechen
auffordern. Dann aktivieren Sie bitte Ihr Mikrofon:

\ Stummschaltung aufheben
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