Teams-Besprechung? Was nun?

Ihre ndachste Teambesprechung oder ein Seminar iiber Microsoft-Teams steht an, aber Sie fragen
sich wie alles funktioniert? Kein Problem, wir helfen lhnen bei den Grundlagen!

Technische Voraussetzungen:

« |hr Gerat sollte {iber eine stabile Internet Verbindung verfiigen.

+ Nutzen Sie am besten die kostenlose Microsoft Teams App / Anwendung.
Alternativ kdnnen Sie auch iber den Browser teilnehmen.

- Schliepen Sie alle weiteren Programme, um eine optimale Ubertragung
zu gewahrleisten.

Microsoft Teams-Besprechung

Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen

Oder anrufen (nur Audio)

+49 69 566081289 ... Der Teams-Besprechung beitreten:

In der Einladungsemail, die Sie erhalten, finden Sie die EinwahImdglich-
keiten. Klicken Sie auf den Link, um an der Besprechung teilzunehmen.
Falls Sie kein Mikrofon / Lautsprecher besitzen, rufen Sie zusatzlich die
angegebene Telefonnummer an.

ﬁ.
Windows-App herunterladen

& sendr e Dk A s pimse Es 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie Ihre gewiinschte Teilnahme-
maglichkeit (Browser oder App / Anwendung) auswéhlen kénnen.
Wie méchten Sie an lhrer 1 s Brouser fortfahren Falls Sie noch kein Microsoft Teams in Ihrem Unternehmen verwenden,
Microsoft Teams- (o g s len nutzen Sie die kostenlose Microsoft Teams App, um von vielen An-

i ? v e . iy
Besprechung teilnehmen? wendungsmdglichkeiten zu profitieren.

. Microsoft Teams-App &ffnen
% Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu lhrer
Besprechung.

Video- und Audio-Optionen einstellen:

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

Anschliefend kénnen Sie Ihre Video-, Audio- und Kamera-Optionen ein-

Computeraudic .
i stellen und testen konnen.

Benutzerdefiniertes Setup

.'A Q))

s @ & —e

Audioeinstellungen

lhre Kamera ist deaktiviert.

J|'J.J|- Benutzerdefinierte Auswahl der Audio- / Videogerate

= Raumaudio

7 Kein Audio verwenden o Qﬁ Kameraeinstellungen / Kamera ein- oder ausschalten

Abbrechen Jetzt teilnehmen @ Gerateemste”ungen

Sofern Sie alle Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf -im Anschluss erscheint folgende Prasentationsansicht:

Die wichtigsten Symbole kurz erklart:

Besprechungschat

Qﬁ 0 video / Audio (de)aktivieren

Bildschirmiibertragung starten / Inhalte teilen

Hier wird die Prasentation bzw. die
Kameraiibertragung der anderen

BN
S
Teilnehmer der Besprechung angezeigt IE]
o9
I

.Hand heben” (bei einer Meldung, Frage, etc.)
Besprechungschat 6ffnen / schliepen
Teilnehmerliste anzeigen
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Teams - Tipps und Tricks!

Sie finden sich mit den Grundlagen von Microsoft Teams eigentlich schon ganz qut zurecht
- mdchten aber ein echter Profi in Teams-Besprechungen werden? Wir helfen lhnen!

Alle Teilnehmer in der Rasteransicht sehen

Sie mdchten bei der Kamera(ibertragung nicht nur die Person die gerade
spricht sehen?

Nutzen Sie statt des Browsers die kostenlose Microsoft Teams App /
Anwendung! Dort sehen Sie alle Teilnehmer in einer Rasteransicht.

Den Bildschirm mit anderen Teilnehmern teilen

Um den anderen Teilnehmern lhren Bildschirm zu zeigen bzw. Inhalte fiir
sie freizugeben, kann die Bildschirmibertragung aktiviert werden. Klicken
Sie dazu auf das zugehdrige Symbol oben rechts.

Es 6ffnet sich ein Fenster indem Sie den Bildschirm, den Sie teilen wollen,
auswdhlen kdnnen. Sobald Sie den gewiinschten Inhalt anklicken, startet
die Ubertragung. Diese erkennen Sie anhand des roten Rahmen.

Stumme Interaktion

Oben rechts befindet sich das Symbol ,Hand heben”. Nutzen Sie es,
offnet sich eine kleine Auswahl an ,,Smiley's".

Die ersten vier Interaktionen kdnnen als Reaktion genutzt werden. Eine
Meldung kénnen Sie mit der letzten Interaktion, der Hand, einwerfen. Wird
diese genutzt, so erhalten alle eine stumme Benachrichtigung.

Nitzlich, falls Ihnen eine Frage oder eine Anmerkung einfallt, Sie den
aktuellen Sprecher jedoch nicht unterbrechen mochten.

Hintergrundfilter verwenden

Ihre Kollegen sollen die Renovierungsarbeiten im Hintergrund nicht
mitbekommen? Kein Problem!

Microsoft Teams bietet Ihnen Hintergrundfilter an, um lhren Hintergrund
unkenntlich zu machen. Neben dem Weichzeicheneffekt & vorgefertigten
Bildern, gibt es auch die Mdglichkeit eigene Hintergriinde hochzuladen.

Diese Einstellung kann am Anfang bei den Video-Optionen oder wahrend
der Besprechung unter , Weitere Optionen ( eoo ) - Hintergrundeffekte
anwenden” eingestellt werden.

Browseransmht

App- An5|cht

Hintergrundeinstellungen

Weichzeichnen
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