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Anleitung fur Microsoft Teams
fur eingeladene Teilnehmer

Alle Angaben sind ohne Gewahr.
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An der MS Teams Besprechung teilnehmen

Sie haben eine Email erhalten, in der Sie zu einer Microsoft Teams-Besprechung eingeladen wurden.
Um an der Besprechung teilzunehmen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der erhaltenen Email auf den Link An der Microsoft Team-Besprechung

teilnehmen

Sehr geehrte Frau Miiller,

wir méchten heute Vormittag mit Ihnen die Dokumente gemeinsam sichten. Bitte wahlen Sie sich in die Microsoft Teams-Besprechung ein.

Mit freundlichen GriRe,
Herr Maier

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen F

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

2. Nun 6ffnet sich automatisch ein Browser-Fenster. Je nach Browsertyp gehen sie wie folgt

vor:

Wenn die Anzeige bei lhnen so aussieht
(in Microsoft Edge, Google Chrome)

Klicken Sie hier auf ,Stattdessen im Web teilnehmen”

Microsoft Teams

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

... und wenn die Anzeige bei lhnen so aussieht
(in Firefox)

Klicken Sie hier auf ,In Microsoft Edge beitreten” und dann auf
,Link o6ffnen”

Microsoft Teams

Ihe Droswser unterstltzt Teams-Besprechungen nicht.

Filr die beste Besprechungserfahrung verwenden Sie die Teams-App, oder Sie &ffnen den Link in Microsoft Edge.

Anwendung starten x

Dieser Link muss mit einer Anwendung gedfinet werden.
Senden an:

Microsoft Edge

Andere Anwendung auswhlen Durchsuchen.

[ Auswahl fiir microsoft-edge-Links spmy

3. Erlauben Sie, dass MS Teams lhre Webcam und Mikrofon zu verwenden.

Klicken Sie auf Ja, damit andere Sie
in der Besprechung sehen und
héren kénnen.

Darf teams.microsoft.com Ihre Webcam und Ihr
Mikrofon verwenden?




4. Geben Sie ihren Namen (moglichst Vor- und Nachnamen, damit der Organisator sie erkennen
kann) ein und nehmen Sie dann an der Besprechung teil

- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

MeetUp

Jetzt teilnehmen

{52 Gerate

Andere Teilnahmeoptionen

&) Audio aus

5. Warten Sie, bis der Organisator Sie in das Meeting einldsst:

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in Kiirze einlassen

i3} Gerite

6. Etvoild! Sie sind in der Konferenz. Priifen Sie ob Ihre Kamera und ihr Mikrofon eingeschaltet
sind.




Problembehebung

Sie horen kein Ton.
Uberpriifen Sie, ob der Lautsprecher Ihres Rechners eingeschaltet ist (ganz unten rechts auf ihren
Bildschirm).

Lautsprecher/Kopfhorer (Realtek High Definitio...

09:15
14.03.2020

Die anderen horen Sie nicht.
Priifen Sie ob in MS Teams ihr Lautsprecher eingestellt ist.

Gerateeinstellungen X

Audio und Video

Lautsprecher
Lautsprecher/Kopfhdrer (Realtek Hig...

Mikrofon

Mikrofonarray (Realtek High Definiti...

Kamera

HP TrueVision FHD RGB-IR b

App-Einstellungen

Design

Standard v

Spracheinstellungen &ffnen

Info

Rechtliches
Datenschutz und Cookies
Hinweis zu Drittanbietern




Paar Tipps fur Videokonferenzen

1. Achten Sie darauf, dass es bei lhnen im Raum moglichst wenig Hintergrundgerdusche gibt.
Diese storen die Tonqualitat.

2. Wenn Sie gerade nicht sprechen, schalten Sie ihr Mikrofon aus.

3. Sollte die Ubertragungsqualitit schlecht sein, kann es helfen, die Kamera auszuschalten.




