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.

e Die Teilnehmenden sitzen am Computer.

Oder Sie benutzen ein Smart-Phone

Oder sie benutzen ein Tablet.

Ein Tablet ist so etwas wie ein grol3es

Handy.

e Man spricht mit-einander.

Dazu braucht man an dem Gerat

ein Mikrofon.

e \Wenn man eine Kamera hat:

Dann sieht man sich auch.

Wir benutzen das Programm Microsoft Teams fir unsere

Video-Tagung.

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

kannst:

Weg 1:
Du benutzt einen Internet-Link.
Wie geht das?

Das erklaren wir auf den
Seiten 2 bis 10.

Weg 2:

Du benutzt die App von
Microsoft Teams.

Wie geht das?

Das erklaren wir auf Seite 11-
13.




Weg 1:

Du benutzt einen Internet-Link.

Wir schicken Dir eine E-Mail.
In der E-Mail steht der Link fur 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: B
Du kommst direkt zu dieser Seite: .

Teams herunterladen (Arbeit oder
Schule)

; Verwenden Sie die Desktop-App fiir optimale
Benutzerfreundlichkeit.

Wie mochten Sie an lhrer |

. In diesem Browser fortfahren
M |Cr°5°ft Teams- K?n_?o:ynl—l]oad oder keine Installation
Besprechung teilnehmen?

Teams offnen (Arbeit oder Schule)

°
* Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu lhrer
Besprechung.

Dort klickst du auf das Feld:

,In diesem Browser fortfahren*



Es offnet sich ein Fenster:
Wichtig: Hier klickst du auf das Feld ,,zulassen*

teams.microsoft.com machte:

& Mikrofon verwenden

lhre Kamera verwenden

Blockieren

Zulassen

Dann offnet sich diese Seite:

Audio- und Videoeinstellungen auswéhlen fiir

Besprechung

Namen eingeben Jetzt teilnehmen

3

223 Benutzerdefiniertes Setup

Andere Teilnahmeoptionen

J* Audio aus

Fiir eine bessere Benutzererfahrung anmelden oder D on herunterladen

In das Feld gibst Du deinen Namen ein.



Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fiir

Besprechung

O
-

Dein
Namen eingeben Jetzt teilnehmen Mikrofon |St
h ) e A—
Teilnehmer

konnen Dich
horen.

Andere Teilnahmeoptionen

Audio aus

Fur eine bessere Bentlrerfahrung anmelden oder ersion herunterladen

Jetzt ist deine Kamera an.

Die Teilnehmer konnen Dich sehen.



Besprechung

Jetzt teilnehmen

. L ] ':"' Befl revdefiniertes Setup

Andeng TI'."llMI'II'I"I-EﬂpI il ]

Jetzt klickst Du auf das Feld:

,yJetzt teilnehmen*

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



Wenn Du MOZILLA benutzt:

Dann geschieht das:

Du kommst direkt zu dieser Seite:

Windows-App herunterladen

; Verwenden Sie die Desktop-App fur optimale
Benutzerfreundlichkeit.

Wie mochten Sie an lhrer

o Teams in Microsoft Edge
Microsoft Teams- Q@ verwenden
- Kein Download oder keine Installation
Besprechung teilnehmen? erforderiich

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

Dort klickst Du auf das Feld:

,1eams in Microsoft Edge verwenden*

Dann offnet sich dieses Fenster:

Dieser Website erlauben, den microsoft-edge-Link zu 6ffnen?

Sie miissen eine Anwendung auswahlen.

https://teams.microsoft.com immer erlauben, microsoft-edge-
Links zu &ffnen

Abbrechen

Jetzt klickst du auf das Feld:

,Anwendung wahlen*



Es erscheint ein Fenster:

Wihlen Sie eine Anwendung, um den microsoft-edge-Link zu

offnen.
Microsoft Edge
Andere Anwendung auswahlen Durchsuchen...

Hier klickst du auf
das Feld:

1»Link offnen”

Diese Anwendung immer verwenden, um microsoft-edge-Links zu
&ffnen

Link &ffnen Abbrechen
Dann passiert das:
Ein Fenster offnet sich.
Es sieht so aus:
: t mi ft. 5cht
Dort klickst Du auf das Feld cams.ricrosoft.com mochte
y2Zulassen* § Mikrofon verwenden

Zulassen Blockieren




Dann offnet sich diese Seite:

Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fir

Besprechung

Namen eingeben Jetzt teilnehmen

?3{ Benutzerdefiniertes Setup

Andere Teilnahmeoptionen

Jx Audio aus

Fiir eine bessere Benutzererfahrung anmelden oder C on herunterladen

In das Feld gibst Du deinen Namen ein.



Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fiir

Besprechung

O
-

Dein
Namen eingeben Jetzt teilnehmen Mikrofon |St
h ) e A—
Teilnehmer

konnen Dich
horen.

Andere Teilnahmeoptionen

Audio aus

Fur eine bessere Bentlrerfahrung anmelden oder ersion herunterladen

Jetzt ist deine Kamera an.

Die Teilnehmer konnen Dich sehen.



Besprechung

Jetzt teilnehmen

. L ] ':"' Befl revdefiniertes Setup

Andeng TI'."llMI'II'I"I-EﬂpI il ]

Jetzt klickst Du auf das Feld:

,Jetzt teilnehmen*

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

Was passiert jetzt?

Das erklaren 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:

Offne den Google Play Store oder App Store auf deinem Gerét.

B Google Play -Z\'

Suche nach Microsoft Teams und druicke auf installieren.

Microsoft Teams

. Microsoft Corporation Biiro A ok ok k4 4554340 2
o USK ab 0 Jahren

E Zur Wunschliste hinzufiigen 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 fur 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 06ffnet sich:

Microsoft Teams

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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,Teams” mochte auf deine

Kamera zugreifen

Gewahren Sie Microsoft Teams Zugriff
auf lhre Kamera, um Fotos zu lhren
Nachrichten hinzuzufligen.

Hier druckst Du auf ,,OK*

,Jeams" mochte Gerate in
deinem lokalen Netzwerk
finden und eine Verbindung
herstellen.

This app needs to access your network
to make and receive calls.

Dann sieht Dein Bild-Schirm so aus:

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

Was passiert jetzt?

Das erklaren wir auf Seite 14.

Hallo

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in
Kiirze einlassen.
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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.

Dafur mussen die Teilnehmenden eine Kamera haben.

Und Du kannst alle Teilnehmenden horen.

Du kannst horen, was sie sagen.

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