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KURZANLEITUNG ,,MS TEAMS™

1) VOR DEM SEMINAR:
Mit der Seminarinformation erhalten Sie auf Ihr E-Mail-Konto einen Link fir MS
Teams mit Threm Seminartitel und den Seminardaten. Sie kdnnen sich den Link
gerne separat speichern.

Teams-Besprechung Kalender éffnen @

(© Dbi, 10.11.2020, 10:15 Uhr - 10:45 Uhr (UTC+01:00)
e

0 Kein Konflikt vorhanden

o Microsoft Teams-Besprechung

Mit Vorbehalt Ablehnen

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Sie kénnen nun zusagen, womit das Seminar als Termin in Ihren Outlook-
Kalender Ubertragen und synchronisiert wird.
Es besteht sodann die Mdglichkeit liber Ihren Outlook-Kalender den Termin
wahrzunehmen oder den blau unterlegten Link ,,Klicken Sie hier, um an der
Besprechung teilzunehmen™ auszuwahlen.

Nach einigen Sekunden sollten Sie in ein neues Browserfenster gelangen. Siehe
dazu nachfolgend:

C @ teamsmicrosoftcom/di/launcher/launcher.htmi7url=%2F_%23%2FI%2Fmeetup-join%2F 19%3Ameet

T

Windows-App herunterladen

4

Wie méchten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

In diesem Browser fortfahren

& Microsaft Teams-App offnen
et
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Haben Sie bereits die App ,MS Teams" installiert, so kdnnen Sie auch Uber die
~Microsoft Teams App O&ffnen® fortfahren. Zur Teilnahme am Seminar sind
Download und Installation allerdings nicht notwendig.

Sie kdnnen aber ganz einfach mit Klick auf ,,In diesem Browser fortfahren™ einfach
und schnell ohne Programminstallation am Seminar teilnehmen.

Es erscheint nun folgendes Fenster:

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fur

MeetUp

Namen eingeben Jetzt teilnehmen

£33 Benutzerdefiniertes Setup

Andere Teilnahmeoptionen

i) Audio aus

Geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein und schalten Sie die Video- und
Mikrofonsymbole aus, damit der Ablauf nicht gestért wird. AnschlieBend auf , Jetzt
teilnehmen® klicken.

Sie gelangen nun in einen virtuellen Warteraum. Der Admin wird Sie zum Seminar
hinzuftgen.

2) WAHREND DES SEMINARS:
Wenn Sie die Maus in den Bildschirmbereich bewegen, erscheint das nachfolgende
Anwendungsfenster:

Ihr Mikrofon ist stummgeschaltet.

05:16 @ & @ - ¥ g

= Das (gelb markiert) betrifft Ihre Kameraoption
= Das zweite Symbol (rot markiert) die Mikrofonoption
= Mit dem (grun markiert) arbeiten

Sie, wenn Sie im Seminar etwas von Ihrem PC zeigen mdchten. Vermutlich ist
diese Funktion flir Sie nicht relevant.
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3) INTERAKTION UND AUSTAUSCH:

= Stdérende Nebengerdausche bitte auf eine Quelle reduzieren - nur der/die
Vortragende sollte zu héren sein! Bitte schalten Sie zu diesem Zweck Ihr
Mikrofon aus!

= Mit der Funktion ,Hand heben" kénnen Sie dem Referenten anzeigen, dass
Sie eine Frage stellen moéchten. Bitte schalten Sie nach Aufforderung des
Referenten Ihr Mikrofon (zweiter Button von links) ein. Im Anschluss
deaktivieren Sie bitte erneut Ihr Mikrofon!

= Der Chat ermdglicht es, mit einzelnen KollegInnen zu kommunizieren. Wir
ersuchen jedoch, die Kommunikation so gering wie mdglich zu halten bzw.
ganzlich zu unterbinden.

= So koénnen Sie feststellen, welche anderen Seminarteilnehmende noch am
Vortrag teilnehmen:

Sie kénnen sich die Teilnehmenden fiir diesen Videochat anzeigen lassen. Dafir

offnet sich auf der rechten Seite eine Spalte auf lhrem Bildschirm.

Wir wiinschen Ihnen ein interessantes und lehrreiches Webinar und
danken fiir Ihr Vertrauen in dieser herausfordernden Zeit!



