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Office 365 / Outlook

Aufsetzen von Audio- / Videokonferenzen mit Teams mittels
Outlook

Teams-Konferenzen erstellen
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Einfuhrung:

Microsoft Teams bietet die Moglichkeit Video- und Audiokonferenzen zu fuhren. Diese
Konferenzen konnen uber Outlook innerhalb Office 365 aufgesetzt werden.

Eine solche Konferenz erfordert einen Desktop- PC mit Kamera, Mikrofon und
Lautsprecher oder einem Headset, oder ein Notebook (aufgeklappt) mit Kamera und
Mikrofon und Lautsprecher.

- ebenso wird eine stabile Internetverbindung vorausgesetzt.

- die Teilnahme uber den Terminalserver wird NICHT empfohlen.

Konferenzen kdénnen intern mit anderen Mitarbeitenden gefuhrt werden — und externe
Teilnehmer (also nicht lizenzierte Teilnehmer) kdnnen ebenfalls eingeladen werden.

- Externe Teilnehmer mussen an einem PC (Microsoft oder Apple) teilnehmen an dem
ebenfalls eine Kamera/ Mikrofon installiert ist.

- Die Teilnahme uber ein Smartphone, dem Einwahlen Uber eine Telefonnummer ist nicht
moglich, ebenso NICHT uber ein Tablet.

- Um externe Gaste einzuladen muss lediglich die vollstandige Email-Adresse im Feld
«An»- oder im Feld «Erforderliche Teilnehmer hinzufugen» eingegeben werden.

Jede Konferenz bildet im Teams- Chat- Bereich einen «Arbeitsbereich», diesen kann man
vorbereiten mit Dokumenten, mit einem Whiteboard oder mit Kurznotizen aus OneNote

Es ist auch mdglich Serien- Termine als Konferenz aufzusetzen, somit kann man immer im
selben «Arbeitsbereich» weiterarbeiten.

Seite 2 von 34



Ich bin Einladender

Erstellen der Einladung am PC im Outlook

PEOPLE’

! - ) o
il p\q s
Elemente: 5 728 Ungelesen: 18

2

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

aRE

$ |EFE O O

Q Was méchten Sie tun?

HfE B | T

Neuer Neue Neue Neue Teams- Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht
Termin Besprechung Elemente ~ Besprechung 7 Tage
Neu Teams-Besprechung Gehe zu [ Anordnen [F]

Offnen Sie Outlook und wechseln
Sie in den Kalender.

Klicken Sie auf «Neue Teams-
Besprechung»
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Unbenannt - Besprechung

PEOPLE’

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

In freigegebenem Crdner {}, Kalender - |

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfigen Text formatieren Uberpriifen Hilfe @ Was machten Sie tun?
. -
m G5 o I A~ [V e § 8 O
- ; ,08‘ ¥ Serientyp - | - -
Laschen - An Teams-Besprechung | Besprechungsnotizen | Einladung El 15 Minuten Kategorisieren * Diktieren Office-
teilnehmen stornieren <E| e b w Add-Ins
Aktionen Teams-Besprechung Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache Add-Ins ~
@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet. = %
Dieser Termin verursacht einen Konflikt mit einem anderen Termin in [hrem Kalender. RaU mSUChe
4 April 2020 »
Yon pri
== . Mo Di Mi Do Fr Sa So
Titel T der "Arbeits 3031 1 2 3 4 5
Senden 6 7[8] 10 11 12
P i 13 14 15 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 7 9 10
Beginn | Mi. 08.04.2020 EIH 16:30 v| [ Ganztigig [ @& Zeitzonen [Jout [Mmitter [ schiecnt
Ende | Mi. 08.04.2020 EI|| 17:00 v| 2 In Serie umwandeln Verfigbaren Raum auswahlen:
. Kei
Ort Microsoft Teams-Besprechung E:.\ Raumsuche eine
Schreiben Sie etwas zu lhrer Elnladung

Vorgeschlagene Zeiten:

16:30 - 17:00
1 Konflikt:

*
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Datei Besprechung Terminplanungs

= L

Laschen = . An Teams-Besprechung | Be
teilnehmen

Aktionen Teams-Besprechung Be:

@ Sie haben diese Besprechungseinladung naoch
Dieser Termin verursacht einen Konflikt mit ein

B' Von v

[

Titel iTitel der Kanfi

Eforderlich | .10 <o g
Optional

Beginn Mi. 08.04.2020
Ende Mi. 08.04.2020

MicrosoftTeoms

Schreiben Sie etwas zu lhrer Elnladu

Senden

Klicken Sie anschliessend auf
«Senden»

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Zum Zeitpunkt der Konferenz

konnen Sie mittels Klicken auf den
violetten Link die Konferenz starten.

(Selbe Vorgehensweise wie im
Kapitel «Ich bin Mitarbeiter und
wurde eingeladen.»)
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Erstellen der Einladung am PC innerhalb der «Teams» App

Suchen oder Befehl eingeben

Kalender 54 Jetzt besprechen

() Heute ¢ > April 2020 - [ Arbeitswoche

21 22 23 24

BLOCKER Teams-Call

Offnen Sie die Teams- App und
wechseln Sie in den Reiter
«Kalender»
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Suchen oder Befehl eingeben - Anschllessend an
«+ Neue Besprechung»
Kalender Tt Jetzt besprechen + Neue Besprechung
C'.j Heute ¢ > April 2020 Sie sind auf dem neuesten | [B] Arbeitswoche v
20 21 22 23
Montag Dienstag Mittwoch Do Freitag
& Uhr
9 Uhr
10 Uhr
Vorbereiten IT-Update
Desk PMO Pascal Montagner &
11 Uhr
12 Uhr
13 Uhr
14 Uhr
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Suchen oder Befehl eingeben M | - Fullen Sie die Details aus und laden
Sie erforderliche Teilnehmer ein.

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent m SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

& Titel hinzufiigen

= Erforderliche Teilnehmer hinzufigen + Optional
Kalender
14.04.2020 14:00 w 14.04.2020 14:30 v 30Min. @ Ganztigig

&) Wiederholt sich nicht ~

)
2

= Kanal hinzufigen

LT

Q] Ort hinzufigen

S OB J U S % A M v I, = = = =0

@

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben
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- Alternativ kann man Teilnehmer

auch im Terminplanungs-Assistent

Neue Besprechung Details | Terminplanungs-Assistent m SchlieBen hlnzufugen und sieht dann auch
gleich ob der / die Teilnehmer

verflgbar sind.

Suchen oder Befehl eingeben

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

04.05.2020| 1400~ 04.05.2020 1430~ 30Min. @  Ganztigig
Meine Arbeitszeiten anzeigen
Meontag, 4. Mai 2020 Dienstag, 5. Mai 2020
Kalender
Uhr 9 Uhr 10 Uhr 11 Uhr 12 Uhr 13 Uhr 14 Uhr 15 Uhr 16 Uhr & Uhr 9 Uhr U
“_ Alle Teilnehmer

~ Erforderliche Teilnehmer

Pascal Montagner

PM! Verfiighar

so+ Erforderliche Teilnehme
0 hinzufiigen

~ Optionale Teilnehmer

oo+ Optionale Teilnehmer
0 hinzufiigen

~Orte

@  Ort hinzufiigen

- Mittels eines Klicks auf
«Speichern» wird die Einladung
versendet und bei den Teilnehmern
erscheint die Einladung im Outlook
zum Akzeptieren UND dem Link zur
Besprechung.

Seite 9 von 34



PEOPLE’

Erstellen der Einladung am Handy oder Smartphone

L & i - Auf dem Smartphone oder Tablet
| 2 innerhalb der Teams- App
(‘: wechseln Sie bitte in den Reiter

«Kalender»

Kalende:

Kalender
°
£03
Teams

Chat

-—
1
L
BLOCKER Teams-Call
15:30 - 1700

13:36 9

=
Aktivitd

2 - Klicken Sie oben rechts auf das
13:36 7 “ Symbol «neuen Eintrag

hinzufiigen»
= Q Kalender =}

9)
u

|
[ ]
]
| |
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Fillen Sie die Felder aus, laden Sie
Teilnehmer ein und versenden Sie
die Einladung mittels Klick auf

«Fertig».
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Ich bin Mitarbeiter und wurde eingeladen

Teilnahme am PC

Um erfolgreich an einer Konferenz teilzunehmen prifen Sie die Voraussetzungen unter «Einfihrung»

() Fir diese Beaprechumg haben Sie keing Antwerten ernaten.

I Vo
Update Titel hes{
senden
Erforderhch
Cptioral
i, 0708 2020 E 30
Ende D, 07.04.2020 B/ 15w
on Micresoft Teams Besprechung

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Test - Besprechung

Datéi  Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Machverfolgung  Eidigen  Zeichnen  Tedlformatieren  Uberprifen  Mille @ Was michlen Sie tun?
5 e i L B neeigensts Moot -] £+ | EE B
. B i i e obamrtien & Aneeigen st [l Gebucht 5 om lDJ &)
Ly | AnTesme-Despeechung | Besprech Teinehmer 2 ™ [ Bimenrn [o0e L Seientyp | Kegoeieren | Diltieen | Office-
sbisgen teinehmen kortuktieen « [2] Antwontoptionen v | = s - 1) - Aedd-lrs.
aitionen Teans.Bespiechung | Besprechumgsnatizen Teanenmer Optisen Eategarien Sprache | aduing

| [Ganssgg [] @ Zeteonen

w| £} in Serie umwandein

PEOPLE’

F2. Rauensische

Sie haben eine Einladung erhalten
welche wie im Printscreen oder
ahnlich aussieht.

Wichtig ist lediglich der jeweils
violette Teill

«An Microsoft Teams-Besprechung
teilnehmen»

Klicken Sie auf diesen Link und ein
Internet-Explorer (oder Microsoft
Edge, Google Chrome, oder
Firefox) 6ffnet sich mit dem
folgenden Printscreen.
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An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Sie werden direkt ins Microsoft
Teams geleitet und kdnnen am
Meeting teilnehmen. (Eventuell
erscheint ein Pop-Up am Bildschirm
welches fragt mit welcher App der
Link gedffnet werden soll).

Klicken Sie auf «Jetzt teilnehmen»

Seite 13 von 34



- Sie sind bereits im Konferenzraum
oder waren noch darauf eingelassen
zu werden.

oo | €0 [ Mo aoo L m
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- Mittels einem Klick ins «leere
Fenster» wir das Optionen- Menu
ersichtlich. Mit diesem hat man
dann verschiedene Moglichkeiten,
um den Bildschirm zu teilen,
Powerpoint- Prasentationen zu
teilen, oder eventuell weitere Apps

oo | @] 01 BT zu nutzen.
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Teilnahme am Smartphone oder Tablet

1 - Laden Sie sich die App

«Microsoft Teams» aus dem
entsprechenden Store herunter
(Apple App-Store, Google Play-

. Store, Microsoft Store)

App Installation:

Achten Sie beim erstmaligen Offnen darauf, dass Sie fiir folgende drei Meldungen dem Gerit die
Berechtigung erteilen:

- Mikrofon

- Kamera

- Bluetooth

Die Berechtigung flirs Mikrofon wird benétigt damit Sie sprechen kénnen, dasselbe fir die Kamera.

- Die Berechtigung fur Bluetooth wird benétigt falls Sie Uber ein Headset oder einen Lautsprecher mit integriertem Mikrofon
kommunizieren.

Seite 16 von 34



PEOPLE’

15:57 Mittwoch 8. Apr. o T B5%

. - Falls Sie noch nicht in der App

57 e .o o — angemeldet sind verwenden Sie die

Microsoft Teams g‘ geschaftliche Emailadresse
(Endung mit «@peoples.ch» und

(-] o dem Kennwort mit dem Sie die
Emails der Firma abrufen.
- Klicken Sie auf «kanmelden».

Melden Sie sich mit Ihrem Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-Konto an.

P\nmeldeadresse

HBHD be‘ M‘ErDSDﬂ TeEmS!
Zusammenarbeit

leicht gemacht. Hilfe beim Anmelden erhalten

Anmelden

Kostenlos registrieren
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o'l Swisscom & 09:17 25% @ ) - Nach erfolgter Installation gehen
. Sie zurick in den Kalender und
@ mail.google.com ¢ klicken Sie wiederum auf den Link
A _ «An Microsoft Teams-Besprechung
Postei.. g = v teilnehmen»

- Die App Teams 6ffnet sich nun.

An Microsoft Teams-Besprechung
teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

n invite.ics
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1 e e s eEEs - Es offnet sich sofort die Teams-
: App
- Die gewlinschten Optionen (Video
aktivieren und Mikrofon aktivieren)
auswahlen.

Test 123

<)

Lautsprecher

ak deaktivie
Weitere Beitrittsoptionen

Jetzt teilnehmen v
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15:47 Mittwoch 8. Apr.

X

Test 123

Andere Teilnahmeoptioner

Jx Audio aus

(=] Teilnehmen und einen Raum hinzufiigen

Jetzt teilnehmen v

PEOPLE’

Durch klick auf den Pfeil «Weitere
Optionen» hat man die Mdglichkeit
die Konferenz zu betreten ohne
dass man etwas hort, (wenn man
sich zum Beispiel schon Mal
voranmelden mdchte)

Danach Klick auf

«Jetzt teiinehmen»
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Ich bin Gast und wurde eingeladen
Teilnahme PC

Um erfolgreich an einer Konferenz teilzunehmen prifen Sie die Voraussetzungen unter «Einfihrung»

1 ~ @~ = Test - Besprechung

() Fir diese Beaprechumg haben Sie keing Antwerten ernaten.

B

Update Tiel hes{
senden
Erforderhch
Cpticral
i, 07.04.2000 | e | [Ganssgg [] @ Zeteonen
Ende D, 07042020 B e w| {3 In Serie umwandein
an Microsoft Teams. Besprechung

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Datéi  Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Machverfolgung  Eidigen  Zeichnen  Tedlformatieren  Uberprifen  Mille @ Was mbchten Sie tun?
B e i L B asigensts Wowcte. - { v | EE B
. B i i = pr & Aneeigen st [l Gebucht 5 om lDJ
Ly | AnTesme-Despeechung | Besprech Teinehmer 2 ™ [ Bimenrn [o0e L Seientyp | Kegoeieren | Diltieen | Office-
sbisgen teinehmen kortaktiesn =[] Antwortoptionen > | = s - de
aitionen Teans.Bespiechung | Besprechumgsnatizen Teanenmer Optisen Eategorien Sprache

PEOPLE’

F2. Rauensische

Sie haben eine Einladung erhalten
welche wie im Printscreen oder
ahnlich aussieht.

Wichtig ist lediglich der jeweils
violette Teill

«An Microsoft Teams-Besprechung
teilnehmen»

Klicken Sie auf diesen Link und ein
Internet-Explorer (oder Microsoft
Edge, Google Chrome, oder
Firefox) 6ffnet sich mit dem
folgenden Printscreen.
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An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

- Sie kdnnen dem Meeting als Gast
OHNE die Installation von Microsoft
Teams beitreten oder Sie
installieren die App auf dem
Computer und treten als Gast bei.

)| https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmi?url= %2f %23%2f1%2fmeetup-join%2f19%3ameeting ZTV3Nj ~ @ & H Suchen... P~ e d

i ﬁ An Unterhaltung teilnehmen };__i

Microsoft Teams
Offenlegung gegentber Dritten

- Haben Sie die Teams-App schon
heruntergeladen dann kénnen Sie
auch direkt auf «Jetzt starten»

i Externe wahlen diese Option X .
| i (Anstelle Microsoft Edge kann es klicken. (gehen Sie zu Punkt 4)
. auc h ein anderer Browser sein).

Ihr Browser unterstiitzt Teams-Besprechungen nicht.

Fiir die beste Besprechungserfahrung verwenden Sie die Teams-App, oder Sie 6ffnen den Link in
Microsoft Edge. .

Laden Sie die Teams-App herunter In Microsoft Edge beitreten

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Seite 22 von 34



PEOPLE’

Microsoft Teams
Offenlequng gegentber Dritten

Haben Sie Probleme?

Um an der Besprechung teilzunehmen, kénnen Sie die T auf der Einladung anrufen oder die App erneut herunteriaden.

Installieren Sie Teams, nachdem
der Download abgeschlossen ist.
Hab ten

Méchten Sie  Teams windows_x64_s BDTDBICITEBF16D-T-0_.exe” (93.1 MB) von _statics.t dn.offi = susfoh der speichern?

Microsoft Teams

Offerilegung gegeniiber man

B Microsaf

szt Taams wrt gracen

Haben Sie Probleme?

Um an der Besp ] konnen Sie die Telef,

auf der Einladung anrufen oder die App erneut herunterladen.

Installieren Sie Teams, nachdem
der Download abgeschlossen ist.

Erstinstallation: «Laden Sie die
Teams- App herunter»

Klicken Sie auf «Ausfiihren» wenn
die App heruntergeladen wurde.

Nach erfolgter Installation 6ffnet
sich Teams automatisch und Sie
werden in den «Konferenzraum»
geleitet.
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D ‘ 1 |
|_ : L _/! y I " ’__/:
- Geben Sie lhren Namen ein, dieser
Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir erd |m Konferenzraum so
MeetUp angezeigt.

- Nehmen Sie die Video-/
Audioeinstellungen vor sofern
notwendig. (Mikrofon und Kamera
werden Uber die kleinen
Schieberegler aktiviert, deaktiviert.)

- Klicken Sie auf «Jetzt teilnehmen»

3

MNamen eingeben Jetzt teilnehmen

2 -‘.‘EF Gerate

Andere Teilnahmeoptionen

Audio aus
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@ Windows-Sicherheitshinweis X - AQHTUNQ: Es kgnn sein,l dass lhre
Firewall die Verbindung nicht
Die Windows Defender Firewall hat einige Features dieser zulasst. Bestatigen Sie dies mittels
App blockiert. «Zugriff zulassen» oder
kontaktieren Sie allenfalls lhre
Einige Features von Microsoft Teams wurden in allen 6ffentlichen und privaten Netzwerken von lokale IT fur Unterstitzung.
der Windows Defender Firewall blockiert.

$ Name: Microsoft Teams
Herausgeber: Microsoft Corporation
Pfad: C:\users'\nadja\appdataYocal\microsoft\teams\current
\teams.exe

Kommunikation von Microsoft Teams in diesen Netzwerken zulassen:
[ Private Netzwerke, beispielsweise Heim- oder Arbeitsplatznetzwerk

[[] Offentliche Netzwerke, z. B. in Flugh&fen und Cafés (nicht empfohlen,
da diese Netzwerke oftmals gar nicht oder nur geringfligig geschiitzt sind)

Welche Risiken bestehen beim Zulassen einer App durch eine Firewall?

) Zugriff zulassen Abbrechen

- Sie sind nun im Wartebereich
des Meetings und warten darauf
dass Sie in den Konferenzraum
Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in H
Kiirze eintassen eingelassen werden.
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Teilnahme am Smartphone oder Tablet

Fir eine Teilnahme Uber ein Smartphone oder Tablet ist die Installation der App zwingend, es gibt keine Alternative. Die App ist kostenlos und in allen

gangigen App-Stores verfligbar.
= Sie bendtigen fir die Teilnahme keinen Benutzername und Passwort.

- Laden Sie sich die App
«Microsoft Teams» aus dem
entsprechenden Store herun

. Store, Microsoft Store)

(Apple App-Store, Google Play-

ter

App Installation:

Achten Sie beim erstmaligen Offnen darauf, dass Sie fiir folgende drei Meldungen dem Gerit die
Berechtigung erteilen:

- Mikrofon

- Kamera

- Bluetooth

Die Berechtigung flirs Mikrofon wird benétigt damit Sie sprechen kénnen, dasselbe fir die Kamera.

- Die Berechtigung fur Bluetooth wird benétigt falls Sie Uber ein Headset oder einen Lautsprecher mit integriertem Mikrofon
kommunizieren.
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o'l Swisscom & 09:17 25% @ ) - Nach erfolgter Installation gehen
. Sie zurick in den Kalender und
@ mail.google.com ¢ klicken Sie wiederum auf den Link
A _ «An Microsoft Teams-Besprechung
Postei.. g = v teilnehmen»

- Die App Teams 6ffnet sich nun.

An Microsoft Teams-Besprechung
teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

n invite.ics
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« Safari 09:16 Mittwoch 8. Apr.

Microsoft Teams

Zeit fUr die Besprechung!
Wie mochten Sie teilnehmen?

Als Gast teilnehmen

Anmelden und teilnehmen

w! T 73%@m )

Wahlen Sie
«Als Gast teilnehmen»
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,Teams" mochte auf das
Mikrofon zugreifen

Hiermit konnen Sie Anrufe tatigen und
Sprachnachrichten aufzeichnen.

OK

Nicht erlauben

peorLe’

Unter Umstanden werden Sie
erneut um eine Berechtigung

gefragt. Bestatigen Sie mit «OK»
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Geben Sie Ihren Namen ein und
wahlen Sie dann ,An Besprechung
teilnehmen®.

Name

An Besprechung teilnehmen

QWERTZUIlI OPU

S N S —— — S S S— — S— S—

A SDFGHUJIKLOA

T — — — — — U— N— — N —

Geben Sie Ihren Namen ein und
klicken Sie auf
«An Besprechung teilnehmen»
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Besprechung

Verbinden...

iPhone

A

Besprechung

Hallo Hans Muster,

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte
Sie in Kiirze einlassen.

U )

Pascal M.

Sie sind nun bereit fir das Meeting.
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Safari «

Pascal M.

-

Pascal M.

00

Mich halten

IE

Teilen

o
=]

Wahltastatur

Eingehendes Video aktivieren

Durch einen Klick auf einen Bereich
im «leeren Fenster» sehen Sie die
Optionen die Sie auswahlen
kdénnen.

Auf den ... finden Sie die Option
teilen und konnen somit auch
Fotos, |hren Bildschirm vom
Smartphone- oder die Kamera flr
eine Videokonferenz teilen.
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~Teams” mochte auf deine
Kamera zugreifen

Gewahren Sie Microsoft Teams Zugriff
auf lhre Kamera, um Fotos zu lhren
Nachrichten hinzuzufiigen.

OK

Nicht erlauben

Unter Umstanden werden Sie
erneut um eine Berechtigung
gefragt. Bestatigen Sie mit «
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1 -

Troubleshooting

O|A[R|WIN|=WIN
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