Anleitung und Regeln

1. Zugang iiber die installierte App/Programm , Microsoft Teams"

auf Threm Endgerdt

Installation von Microsoft-Teams (iber

Link ,Zutritt Onlineveranstaltung™

Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

Das Programm kann man hier
heruntergeladen und
installiert werden
(nur einmal notwendig).

Windows-App herunterladen /

Verwenden Sie die Desktop-App fir optimale
Benutzerfreundlichkeit.

Teams in Microsoft Edge
verwenden

Kein Download oder keine Installation
erforderlich.

Microsoft Teams-App 6ffnen
Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu
Ihrer Besprechung

Auswahl wenn Teams schon auf
dem Computer installiert ist.

Wenn Microsoft Teams noch nicht auf dem Computer installiert ist:

Wenn man Teams nicht direkt auf der Microsoftseite
(https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app) heruntergeladen

hat, hat man hier noch die Maglichkeit, Microsoft Teams zu installieren. Bitte den

Anweisungen folgen.

Wenn Microsoft Teams schon auf dem Computer installiert ist:

Um an der Onlinebesprechung teilnehmen zu konnen, wahlt man
.Microsoft Teams-App" 6ffnen. Nun wird man direkt zum Programm gefiihrt und kann

der Onlinebesprechung beitreten.


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app

2. Zugang lber den auf Threm Endgerdt installierten Browser

Wenn man Microsoft-Teams nicht installiert hat oder installieren méchte:

In diesem Fall wahlt man .in diesem Browser fortfahren" aus.
> Achtung: Funktioniert nur bei diesen Browsern: Edge und Google Chrome.

Onlinebesprechung mit dem
Browser offnen.
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Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams- |
Besprechung teilnehmen?
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Mac-App herunterladen

Verwenden Sie die Desktop-App fiir optimale
Benutzerfreundlichkeit.

In diesem Browser fortfahren

Kein Download oder keine Installation
erforderlich.

Microsoft Teams-App 6ffnen

Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu
Ihrer Besprechung.

Der Computer will die Zustimmung, dass er den Link 6ffnen darf.
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Sie mussen eine Anwendung auswahlen.
https://teams.microsoft.com immer erlauben,
msteams-Links 2u &ffnen.
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Der Computer will nun wissen, wie er den Link
@ An Unterhaltung teilnehmen % S
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ot i et o sk - Hier muss man nur noch auf Button

Gffnen.

.Link 6ffnen" driicken und man kommt zu
Q/ Microsoft Teams.

Andere Anwendung auswahlen Durchsuchen.

Diese Anwendung immer verwenden, um msteams-Links

-

Link sffnen  Abbrechen

Windows-App herunterladen

¥ Verwenden Si die Desktop-App fr optimale
Benutzerfreundiichkeit.

Teams in Microsoft Edge

e verwenden
Kein Download oder keine Installation

erforderlich.

O Haben Sie die Microsoft Teams-App schon?
Offnen erneut versuchen

Nun hat man es geschafft und man ist am Ziel.

Um beim Namen genannt zu werden, sollte man nun seinen Namen ins Namenfeld
einfragen.

An der
Besprechung
teilnehmen

Namensfeld

Christian Fischer| Jetzt teilnehmen

[ | \, ‘ \!/ €§3 MacBook Pro

Andere Teilnahineoptionen

Kamera Mikrofon
ein/aus ein/aus

Sollte alles geklappt haben, kommt man in den Wartebereich und wird vom
Administrator hereingelassen.



Wartebereich

den Personen bescheid, aass Sit

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

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

| @ & @ €83 MacBook Pro

Hier befindet man sich im Wartebereich und der Administrator ldsst einen in den
Besprechungsraum herein.



Informationen und Regeln fiir die Onlinebesprechung

Bevor man an der Konferenz teilnimmt, wird man gefragt, ob der Computer auf das
Mikrofon und die Kamera zugreifen darf. Hier muss man den Zugriff bestatigen.

Danach kann man die Kamera und das Mikrofon einschalten.
Um angesprochen zu werden, sollte man seinen Namen ins Namenfeld eintragen

An der
Besprechung
teilnehmen

Namensfeld

Christian Fisched Jetzt teilnehmen

|, f‘ \'.‘/‘ L) (;L., €83 MacBook Pro

Andere Teilnahineoptionen

Kamera Mikrofon
ein/aus ein/aus

Es bietet sich an, dass das Mikrofon wdhrend des Onlinetreffens ausgeschaltet ist.
So werden die Nebengerdusche wdhrend der Kommunikation geringgehalten.

Um ein Durcheinanderreden zu vermeiden, muss bei einem Beitrag oder bei Fragen die
elektronische Hand gehoben werden.

Um an der Kommunikation teilzunehmen, muss man bevor man spricht das Mikrofon
einschalten.

Meniileiste in Teams

Auf dem Bildschirm befindet sich die Meniileiste. Hier die wichtigsten Funktionen

& Verlassen Vv

Hand heben fiir Kamera Mikrofon Besprechung
Wortmeldungen ein/aus ein/aus verlassen




