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Wie kann ich teilnehmen?

Alles was Sie dafiir benétigen ist ein funktionstiichtiger Laptop oder Computer (eine Teilnahme am
Handy ist nicht empfehlenswert) mit Lautsprechern oder ein Headset (bzw. Kopfhérer). Und den
ausgeschickten Link.

1. Sie haben nun zwei Méglichkeiten teilzunehmen:
a. Sie klicken auf den Link oder kopieren ihn in den Browser (funktioniert mit Google

Chrome n oder Microsoft Edge Q ). Dann geht es bei Punkt 2 weiter. Sie

kénnen Chrome auch im Vorfeld herunterladen und installieren
(https://www.google.com/intl/de/chrome/).
b. Oder Sie laden die Microsoft Teams App herunter und steigen dort ein.

2. Wenn Sie den Link im Browser 6ffnen erscheint ein Fenster wie dieses.
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Im nachsten Fenster geben Sie bitte Ihren Namen ein und klicken auf , Jetzt teilnehmen®. Das
Mikrofon ist stummgeschaltet und kann von lhnen erst im Frageteil eingeschaltet werden, um
einen storungsfreien Vortrag zu gewahrleisten. Die Kamera ist eingeschaltet und die
Referentin wiinscht sich, Sie wahrend des Vortrages zu sehen, damit sie nicht ins Leere
sprechen muss. Sollte bei Ihnen wahrend des Vortrages das Bild ruckeln oder der Ton
abgehackt sein, liegt das wahrscheinlich an lhrer Internet-Verbindung. Dann sollten Sie die

Kamera ausschalten.

& teams.microsoft.com/_#/pre

Hier lhren Namen eingeben

Hier kénnen Sie Ihre Kamera
ausschalten, wobei die Referentin
sich wiinscht, Sie wahrend des
Vortrags sehen zu kénnen.

recmeoTaer@gma X T3 Besprechung | Microsoft T @ X

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

[\ T (V)

Hier klicken, um
teilzunehmen

Name (Gast) Jetzt teilnehmen
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\ Das Mikrofon ist ausgeschaltet und
Andere Teilnahmeoptionen kann auch erst bei der Frageeinheit

eingeschaltet werden, um einen
storungsfreien Vortrag zu
gewdhrleisten.
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Die wichtigsten Funktionen wahrend der Besprechung.

(&) & teams.microsoft.com

A Sie sind Teilnehmer. Sie konnen dann nicht die Stummschaltung aufheben, Inhalte freigeben oder vereinfachen. Weitere Informationen

Hand heben, um eine Frage zu
stellen und senken, nachdem
man aufgerufen wurde.

Besprechungschat 6ffnen

Kamera ein- und ausschalten

Besprechung verlassen

Mikrofon einschalten, um eine
Frage zu stellen und danach
bitte wieder ausschalten.

Fragen stellen

Nach dem Vortrag kénnen Fragen gestellt werden. Dies geschieht entweder schriftlich im
Besprechungschat oder Sie melden sich durch Hand heben und werden von der Moderatorin
aufgerufen. Wenn Sie genannt werden, schalten Sie bitte Ihr Mikrofon ein und senken die
Hand wieder.

(¢] @& teams.microsoft.com =YY s

Besprechungschat X

B sarah (Gast) nimmt an der Besprechung
teil.

Im Besprechungschat kénnen schriftlich
Fragen gestellt werden. Diese sind fir alle
sichtbar und werden, je nach zeitlichen
Moglichkeiten von der Moderation an die
Referentin weitergegeben.

Hier 6ffnet man den
Besprechungschat.

Sarah Emberger ®**

Eine neue Nachricht eingeben

A, =3




Anleitung fiir Microsoft Teams ST. SEVERIN

DT CSFTAWAT LU B K e s
1dords 2ok idan s d Docan 2

Problemldsungen

Nach Anklicken des Links konnen Sie nicht ,,In diesem Browser fortfahren” auswahlen?
Stellen Sie sicher, dass Sie den Link in Chrome oder Microsoft Edge gedffnet haben. Gehen Sie mit
rechter Maus auf den Link und wihlen Sie ,Offnen in...“ oder kopieren Sie den Link direkt in die
Adressleiste des richtigen Browsers.

Sie sehen |hr eigenes Bild nicht?

Stellen Sie sicher, dass lhr Gerat tiber eine Kamera verfligt. Laptops haben meist eine eingebaute
Kamera, bei Stand-PCs muss eine Kamera zugekauft werden. Priifen Sie weiters in den
Gerateeinstellungen, ob die richtigen Gerate erkannt wurden. Sollten Sie keine Kamera haben,
kdénnen Sie natirlich trotzdem dabei sein.

c & teams.microsoft.com, L * ¢ S

Gerateeinstellungen X
Audio und Video
Audiogerate
Hier 6ffnen Sie die Gerdteeinstellungen -y o
| Lautsprecher
£33 Gerateeinstellungen ausblenden Internal Speakers (Built-in) W
prechungsdetails anzeigen
Mikrofon
§ O Vollbildmodus aufrufen Internal Microphone (Built-in) sz
‘ ™ Hand heben
‘ H Tastatur L
FaceTime Camera %

8 (X4 Eingehendes Video deaktivieren

App-Einstellungen

o
a u) Lad Design

Standard N

Spracheinstellungen 6ffnen

Infn

Sie wollen eine Frage stellen, aber niemand hort Sie?

Stellen Sie sicher, dass Sie iber ein Mikrofon verfiigen und dieses in den Gerateeinstellungen richtig
erkannt wurde. Bei einem Laptop ist das Mikrofon meist verbaut, bei einem Stand-PC empfiehlt sich
ein Headset. Uberpriifen Sie, ob Ihr Mikrofon eingeschaltet ist (siehe Punkt ,,Wichtige Funktionen).

Die Ton- oder Bildqualitat ist schlecht?
Dies liegt oftmals an der Internetverbindung. Wenn Sie ihre Kamera ausschalten, kann dies die
Qualitat des eingehenden Videos verbessern.

Sie verlieren die Verbindung oder fallen aus der Besprechung?
Versuchen Sie den Browser oder die App zu schlieRen und noch einmal mit dem Link einzusteigen.
Manchmal funktioniert nur ein Neustart des Computers.

Sonstiges
Vor und wahrend des Vortrages kénnen Sie sich mit Fragen an die Organisationsreferentin Sarah
Emberger (0676/8776-3505) wenden.



