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So nimmst Du mit dem Programm Microsoft Teams 

an der Veranstaltung teil. 

 

Unsere Veranstaltung machen wir im Internet. 

Die Veranstaltung ist eine Video-Tagung. 

Die Tagung wird im Internet gezeigt. 

 Die Teilnehmenden sitzen am Computer. 

Oder Sie benutzen ein Smart-Phone 

Oder sie benutzen ein Tablet. 

Ein Tablet ist so etwas wie ein großes 

Handy. 

 Man spricht mit-einander. 

Dazu braucht man an dem Gerät 

ein Mikrofon. 

 Wenn man eine Kamera hat: 

Dann sieht man sich auch. 

 

Wir benutzen das Programm Microsoft Teams für unsere 
Video-Tagung. 

 

Es gibt 2 Wege, damit Du über das Internet und mit 
Microsoft Teams an unserer Video-Tagung teilnehmen 
kannst:

Weg 1:  

Du benutzt einen Internet-Link. 

Wie geht das? 

Das erklären wir auf den 
Seiten 2 bis 10. 

Weg 2: 

Du benutzt die App von 
Microsoft Teams. 

Wie geht das?  

Das erklären wir auf Seite 11-
13.
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Weg 1: 

Du benutzt einen Internet-Link. 

 

Wir schicken Dir eine E-Mail. 

In der E-Mail steht der Link für die Video-Tagung. 

Kurz vor unserer Video-Tagung musst Du auf den Internet-Link 
klicken. 

 

Wenn Du GOOGLE CHROME oder MICROSOFT EDGE benutzt: 

Dann geschieht das: 

Du kommst direkt zu dieser Seite:  

 

Dort klickst du auf das Feld: 

„In diesem Browser fortfahren“  
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Es öffnet sich ein Fenster: 

Wichtig: Hier klickst du auf das Feld „zulassen“ 

 

 

Dann öffnet sich diese Seite: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In das Feld gibst Du deinen Namen ein. 
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Dein 

Mikrofon ist 

auch an. Die 

Teilnehmer 

können Dich 

hören. 

 

 

 

 

Jetzt ist deine Kamera an.  

Die Teilnehmer können Dich sehen. 
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Jetzt klickst Du auf das Feld: 

„Jetzt teilnehmen“ 

 

Dann gelangst du in den Warte-Raum von Microsoft Teams. 

  



6 
 

 

 

Wenn Du MOZILLA benutzt:  

Dann geschieht das: 

Du kommst direkt zu dieser Seite: 

 

Dort klickst Du auf das Feld: 

„Teams in Microsoft Edge verwenden“ 

 

Dann öffnet sich dieses Fenster: 

 

 

 

 

 

 

 

Jetzt klickst du auf das Feld: 

„Anwendung wählen“ 
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Es erscheint ein Fenster: 

 

 

 

 

Hier klickst du auf   

das Feld: 

„Link öffnen“ 

 

 

 

Dann passiert das: 

Ein Fenster öffnet sich. 

 

Es sieht so aus: 

 

Dort klickst Du auf das Feld 

„Zulassen“  

 

 

 

  



8 
 

Dann öffnet sich diese Seite: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In das Feld gibst Du deinen Namen ein. 
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Dein 

Mikrofon ist 

auch an. Die 

Teilnehmer 

können Dich 

hören. 

 

 

 

 

Jetzt ist deine Kamera an.  

Die Teilnehmer können Dich sehen. 
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Jetzt klickst Du auf das Feld: 

„Jetzt teilnehmen“ 

 

Dann gelangst Du in den Warte-Raum von Microsoft Teams. 

 

Was passiert jetzt? 

Das erklären wir auf Seite 14 
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Weg 2: 

Du benutzt die App von Microsoft Teams. 

Dann musst Du erst die App herunter-laden: 

 

Öffne den Google Play Store oder App Store auf deinem Gerät. 

 

 

 

 

Suche nach Microsoft Teams und drücke auf installieren. 

 

 

 

 

 

Die App erscheint auf dem Bild-Schirm von deinem Smart-Phone 
oder deinem Tablet. 

 

Die App sieht auf dem Bild-Schirm so aus:  

 

Wir schicken Dir eine E-Mail. 

In der E-Mail steht der Link für die Video-Tagung. 

Kurz vor unserer Video-Tagung musst Du auf den Internet-Link 
klicken. 
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Dann geschieht das: 

Die App von Microsoft Teams öffnet sich: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicke auf das Feld „Als Gast 
teilnehmen“ 

 

 

 

 

Dann erscheint diese Seite: 

Hier gibst Du deinen Namen ein. 

 

 

 

 

Dann klickst du auf „An 
Besprechung teilnehmen“ 
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Hier drückst Du auf „OK“  

 

 

 

 

 

 

 

Dann sieht Dein Bild-Schirm so aus: 

 

Du bist jetzt im Warte-Raum von 
Microsoft-Teams. 

Was passiert jetzt? 

Das erklären wir auf Seite 14. 
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Der Moderator oder die Moderatorin von der Video-Tagung 
muss Dich frei-schalten. 

Das bedeutet: 

Die Person erlaubt Dir an der Video-Tagung teil zu nehmen. 

Das geschieht nach Deiner Frei-Schaltung: 

Du kannst alle Teilnehmenden sehen. 

Dafür müssen die Teilnehmenden eine Kamera haben. 

Und Du kannst alle Teilnehmenden hören. 

Du kannst hören, was sie sagen. 

Du kannst dein Mikrofon und deine Kamera unten auf deinem Bild-
Schirm einschalten. 


