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Voraussetzungen flr eine Microsoft Teams Besprechung

Um eine MS Teams Besprechung einzustellen, muss auf dem Rechner des Organisators das Microsoft
Teams Desktop App installiert sein. Die anderen Teilnehmer miissen nicht iber eine Teams
Installation verfiigen, sie kdnnen sich Giber Web (Microsoft Edge, Google Chrome) einwahlen. Die
Teilnehmer sollten aber einen Microsoft-Rechner haben.

Zu einer Microsoft Team Besprechung einladen

Um eine Team Besprechung einzustellen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie wie {blich eine Termineinladung (iber Outlook. Fligen Sie die Emails der
Teilnehmer wie gewohnt ein.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf ,,Teams Besprechung”, um in lhrer Einladung einen Link auf die
Teams-Besprechung einzufiigen.
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3. Der Link ist eingefiigt, Sie kdnnen nun die Einladung wie gewohnt versenden.
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Eine Team-Besprechung als Organisator starten

Die Teams-Besprechung kénnen Sie (iber Outlook oder tGiber MS Teams starten.

Hier wird letzteres beschrieben. Die Besprechung tGber Outlook zu starten ist in der ,Anleitung MS
Teams fiir Teilnehmer” beschrieben.

1. Starten Sie MS Teams und wahlen Sie dort das Icon ,Kalender” .

. @
feam

2. Suchen Sie im Kalender die Besprechung aus und klicken Sie auf , Teilnehmen”

Besprechung Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard SchlieBen

3. Jetzt sind Sie in der Besprechung und kénnen auf die anderen Teilnehmer warten. Sobald
sich diese eingewahlt haben, miissen Sie jeden Teilnehmer einzeln zulassen.

Warten auf we AA

wartet im Wartebereich

28" Wartebereich anzeigen ~ Zulassen




Eine gestartete Besprechung managen

Eigene Kamera / Mikrofon ein- und ausschalten
Auf das Icon ,Kamera” / ,Stummschaltung” in der Toolbar klicken.

Einen anderen Teilnehmer stummschalten, wenn es bei ihr/ihm Storgerausche gibt.
Vorher bitte die Person informieren!

1. Rechtsklick auf das Bild der Person.
2. Dann auf ,Teilnehmer stummschalten” klicken

Y Teilnehmer stummschal
Q
42 Anheften

&  An Frame anpassen

Eigene Inhalte/Dokumente mit anderen Teilnehmern teilen
1. Aufdas, Teilen”Icon klicken

2. Dann das Fenster auswahlen, das die anderen Teilnehmer sehen sollen. Das Fenster, welches
geteilt ist, wird rot eingerahmt.

Frau Maier soll Dokumente/Inhalte teilen
1. Aufdas Teilnehmer Icon klicken, um alle Teilnehmer einzublenden.

2. Dann rechter Mausklick Frau Maier.
3. In dem angezeigten Dialog auf , Status in ,Refent” andern”. Frau Maier kann nun ihrerseits
Inhalte teilen.

%2 Anheften

@ Teilnehmer entfernen

£ Status in "Referent” 4nd...




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.
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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.




