Tipps fur die Teilnahme an Videokonferenzen —
Vorbereitung und Durchfiihrung
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Vorbereitungen

Sie haben einen Link flr eine Besprechung in Microsoft Teams erhalten. Wenn Sie auf diesen Link klicken, kdnnen Sie an der
Besprechung teilnehmen.

AUF IHREM RECHNER IST DIE APP MS TEAMS BEREITS INSTALLIERT

Es 6ffnet sich ein Fenster.

General

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

:—1;\ Computeraudio

PC-Mikro und -Lautsprecher
(N}

Ihre Kamera ist deaktiviert.

Raumaudio

Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen

1 Mit dem Schieberegler konnen Sie Ihre Kamera an- und ausschalten, sofern Sie Gber eine Kamera an lhrem Rechner
verfligen. Bei Laptops ist in der Regel eine eingebaut.
Bei einer Besprechung wird die Verbindung etwas ruckelig, wenn viele Personen die Kamera eingeschaltet haben.
Sie kénnen also gerne die Kamera ausgeschaltet lassen.

2 Der Schieberegler schaltet Ihr Mikrofon an und aus. Da auch jedes Hintergrundgerausch libertragen wird, ist es bei
einer Videokonferenz immer ratsam, das Mikrofon nur dann anzuschalten, wenn man etwas sagen méochte.

3 Nach dem Klicken auf den Knopf Jetzt teilnehmen kommen Sie in einen Wartebereich. Sie werden von einem Admi-
nistrator eingelassen.
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AUF IHREM RECHNER IST NOCH KEINE MS TEAMS-APP INSTALLIERT

Bitte verwenden Sie entweder den Browser Microsoft Edge oder den Browser Google Chrome. Bei den anderen Browsern
kann es zu technischen Problemen kommen.

Wenn Sie den Link 6ffnen oder gegebenenfalls in die Suchleiste Ihres Browsers kopieren, 6ffnet sich folgende Seite.

Teams herunterladen (Arbeit oder
Schule)

Wie machten Sie an lhrer
In diesem Browser fortfahren

Microsoft Teams- [ <
Besprechung teilnehmen?

Teams &ffnen (Arbeit oder Schule)

Wir empfehlen lhnen, mit dem Browser fortzufahren.

Sie kdnnen nun entscheiden, ob Sie Kamera und Mikrofon zulassen. Wir empfehlen Ihnen, das Mikrofon zuzulassen. Sie
kénnen es deaktivieren und muissen nichts sagen, konnten es aber bei Bedarf.

Es 6ffnet sich ein Fenster.

Microsoft Teams

Besprechung in ,General”

3
5
2

1 Mit dem Schieberegler konnen Sie Ihre Kamera an- und ausschalten, sofern Sie liber eine Kamera an lhrem Rechner
verfligen. Bei Laptops ist in der Regel eine eingebaut.

2 Bei einer Besprechung wird die Verbindung etwas ruckelig, wenn viele Personen die Kamera eingeschaltet haben.
Sie kdnnen also gerne die Kamera ausgeschaltet lassen.

3 Der Schieberegler schaltet Ihr Mikrofon an und aus. Da auch jedes Hintergrundgerausch ibertragen wird, ist es bei
einer Videokonferenz ratsam, das Mikrofon nur dann anzuschalten, wenn man etwas sagen méchte.

4 Nach dem Klicken auf den Knopf Jetzt teilnehmen kommen Sie in einen Wartebereich. Sie werden von einem Ad-
ministrator eingelassen.

5 Mit dem Schieberegler kdnnen Sie Ihren Bildhintergrund verwischen.

6 Sie haben die Moglichkeit, aus allen moéglichen Lautsprechern, Mikrofonen und Kameras die richtigen Gerate auszu-
wahlen. Das ist vor allem interessant, wenn Sie ein externes Gerat wie zum Beispiel einen Kopfhorer verwenden
wollen.
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SIE NEHMEN AN EINEM MOBILEN GERAT, z.B. EINEM SMARTPHONE ODER EINEM TABLET AN DER BESPRECHUNG TEIL
Sie miissen zunachst die App MS Teams auf lhrem Gerat installieren.

Sie klicken auf den Link fir die Besprechung. Es 6ffnet sich die App.

2
1
4
(] U

Video ist deaktivi.. Mikro ist aktiviert
3

Jetzt teilnehmen

1 Durch eine Beriihrung kdnnen Sie lhre Kamera an- und ausschalten.

Bei einer Besprechung wird die Verbindung etwas ruckelig, wenn viele Personen die Kamera eingeschaltet haben.
Sie kdnnen also gerne die Kamera ausgeschaltet lassen.

2 Durch eine Beriihrung schalten Sie Ihr Mikrofon an und aus. Da auch jedes Hintergrundgerausch tbertragen wird,
ist es bei einer Videokonferenz ratsam, das Mikrofon nur dann anzuschalten, wenn man etwas sagen mochte.

3 Nach dem Beriihren des Knopfs Jetzt teilnehmen kommen Sie in einen Wartebereich. Sie werden von einem
Administrator eingelassen.

4 Wahlen Sie am besten hier Lautsprecher. Dann wird die ,Freisprechfunktion” aktiviert.
) Gerat
o) Lautsprecher v
ﬂ“ Audio aus
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Durchfihrung

WAHREND DER BESPRECHUNG

Sobald Sie eingelassen werden, sehen Sie den Besprechungsbildschirm. Je nach Endgerat befinden sich die Bedienelemente
an unterschiedlichen Stellen des Bildschirms. Aber die Bedienung ist Uberall ahnlich:

A Chatfenster einschalten: Wenn Sie Fragen haben, konnen Sie sie hier schriftlich hinterlassen. Alle
Teilnehmer sehen lhren Beitrag. Ihre Fragen werden an geeigneter Stelle beantwortet.

B Hand heben: Wenn Sie sich mindlich an dem Gesprach beteiligen wollen, heben Sie die Hand.

& Weo v

Ilhre Reaktion wird von allen Teilnehmern gesehen. Sie werden vom Moderator aufgefordert zu
sprechen. Bitte denken Sie daran, dann Ihr Mikrofon zu 6ffnen (Punkt E). Nach lhrem Beitrag vergessen
Sie bitte nicht, Ihre Hand wieder zu senken.

C Hinter den drei Punkten verbergen sich allerlei Einstellungen. Vor allem bei technischen Problemen
finden Sie bei Gerdteeinstellungen eventuell Moglichkeiten, das richtige Mikrofon oder den richtigen
Lautsprecher auszuwahlen.

Gerateeinstellungen

D Kamera: Wenn das Symbol durchgestrichen ist, sind Sie fiir die anderen Teilnehmer nur mit lhren
Initialen zu sehen. Wenn das Symbol nicht durchgestrichen ist, ist lhre Kamera aktiv. Wenn Sie lhren
Hintergrund dndern mochten, finden Sie unter den drei Punkten (Punkt C) die Moglichkeit,
Hintergrundeffekte zu verwenden.

E  Mikrofon: Wenn das Symbol durchgestrichen ist, kann Sie niemand héren. Das vergessen wir alle haufig.
Wenn Sie keine Reaktion auf lhre Anfrage erhalten, schauen Sie hier nach.

F  Am Ende der Besprechung kénnen Sie (iber diesen Knopf die Veranstaltung verlassen.
Wir haben uns gefreut, dass Sie dabei waren.
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