Teilnehmen an einer
Teams-Besprechung Gber das Internet —
Installation der DesktopApp am Windows PC

Version: 1.0



Schritt fr Schritt-Anleitung

Offnen der Nachricht mit dem Link zur Teilnahme an der jeweiligen Onlinebesprechung.

Siehe Beispiel-Einladung

Einladung zur Online-Besprechung &

Von am 2020-10-22 18:10

% Det

[® Teilstiick 3.ics (~4 KB) ~

Um lhre Privatsphére zur schiitzen, wurden externe Ressourcen blockiert.
Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich mochte Sie zu unserem Termin einladen.

An Microsoft Teams-Besprechung_teilnehmen

+43 12056367029 Austria, Vienna (Gebiihrenpfiichtig) Klick auf Button
»+An Microsoft Teams-

Konferenz-ID: 705 367 155# - ‘
Besprechung teilnehmen

3

Lokale Nummern | PIN zuriicksetzen | Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Sie kdnnen auch eine Einwahlnummer und die Konferenz-1D aus der E-Mail verwenden, um
sich Gber das Telefon einzuwahlen. Somit kdnnen Sie jedoch geteilte Dokumente nicht
einsehen.

Folgende Maske erscheint im Web-Browser:

Sollten Sie diese Maske nicht erhalten, bitte mit der ndchsten Maske fortsetzen.

Microsoft Teams 6ffnen?
https://teams.microsoft.com mdéchte diese Anwendung 6ffnen.

[0 teams.microsoft.com immer erlauben, Links dieses Typs in der zugehérigen App zu 6ffnen

Um zum Download-

d Microsoft Teams 6ffnen Abbrechen kfenster ZUu gelangen_

Klick auf Button
LAbbrechen*

Nach erfolgter
Programminstallation: Druck
Button ,Microsoft Teams
offnen”.
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Folgende Maske erscheint:

Schritt ,Windows-App herunterladen®. Nur notwendig, wenn Sie die Teams-App noch nicht
herunter geladen haben!

Wi
Zum Download: Klick auf Button
~Windows-App herunterladen*

Windows-App herunterladen
‘, Verwenden Sie die Desktop-App fiir optimale
Benutzerfreundlichkeit.

Wie mochten Sie an lhrer ,

. In diesem Browser fortfahren
Mlcrosoft Tea ms- stm Sml'\_mguad oder keine Installation
Besprechung teilnehmen?

Microsoft Teams-App &ffnen

]
* Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu Ihrer
Besprechung.

Nach erfolgter Programminstallation: Klick auf Button
~Microsoft Teams-App offnen”

Die Desktop-App wird heruntergeladen.

Installieren Sie Teams,
nachdem der
Download
abgeschlossen ist.

Sie werden automatisch an lhrer
Besprechung teilnehmen.

| @ TeamsSetupx64 s_...exe  ~

Klick auf ,Teams-Setup....“. Das
Programm wird automatisch gestartet.
Warten Sie eine kurze Zeit.
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Folgende Maske erscheint:

Microsoft Teams

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Test - Teams Besprechung

] @ & () 3 PC-Mik... Jetzt teilnehmen

Andere Teilnahmeoptionen

clx Audio aus %, Telefonaudio [=] Raum hinzufiigen

Sobald der Organisator Sie als Teilnehmer zugelassen hat, erscheint folgende Maske:

Test - Teams Besprechung

8 E) y % L—TJ #» Verlassen

Warten auf weitere Teilnehmer...
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Erklarung der Symbolleiste

Symbol

Erklarung

00:06

Einladung zur Onlinebesprechung: Zeigt an, wie lange die Online-
Besprechung bereits aktiv ist.

Kamera einschalten / ausschalten: Zum Ein- bzw. Ausschalten der
Kamera.

Mikrofon einschalten / ausschalten: Zum Ein- bzw. Ausschalten des
Mikros. Bitte um Kontrolle, ob dieser Button aktiv ist, wenn Sie einen
Beitrag leisten wollen.

Teilen-Leiste 6ffnen / schlieBen: Hier kdnnen Sie die Teilen-Leiste
offnen. Diese Funktion bendétigen Sie, wenn Sie Dokumente,
Prasentationen etc. ihren Teilnehmern zeigen méchten.

Weitere Aktionen: Hier kdnnen Sie noch weitere Aktionen fir sich
einstellen bzw. durchfiihren.

Hand heben / senken: Hier kdnnen Sie sich bemerkbar mache ohne den
Organisator zu unterbrechen. In der Auflistung der Kontakte erscheint eine
Hand neben der jeweiligen Person.

Unterhaltung anzeigen / ausblenden: Auf der rechten Seite erscheint
das Fenster mit einer Moglichkeit auch schriftlich Anmerkungen etc. zu
geben.

Teilnehmer anzeigen / ausblenden: Zeigt ihnen auf der rechten Seite
alle Teilnehmer der Besprechung an.

Daon=onf

Auflegen / Verlassen: An Ende der Besprechung diesen Button
betatigen, damit Sie nicht versehentlich von anderen Teilnehmern weiter
aktiv gehort werden.
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