9.

10.

Besprechung/Meeting via Microsoft Teams

Wenn Sie iber Ihr Handy oder Tablet teilnehmen wollen gehen Sie zu Punkt 9 . Wenn Sie
Uber Ihren normalen Heim PC teilnehmen wollen dann starten Sie bei Punkt 2

Mochten Sie iber lhren Heim PC teilnehmen, so kénnen Sie den Link klicken den ich Ihnen
via Mail oder Whatsapp gesendet habe und Sie werden automatisch an ein Browser Fenster
weitergeleitet.

Hier haben Sie die Auswahl zwischen den folgenden 3 Optionen:

1. Windows-App herunterladen, 2. In diesem Browser fortfahren, 3. Microsoft Team-App
offnen.

Ich empfehle Ihnen Option 2 (In diesem Browser fortfahren) zu wahlen.

Im nachsten Fenster werden Sie aufgefordert bzw. kénnen auswahlen ob Sie das Audio
(Mikrofon) und Video (ihre Kamera) erlauben wollen. Achtung nicht jeder Heim PC hat
automatisch Mikrofon und Kamera. Das sind Zusatzgerate die zusatzlich erworben werden
mussen. Haben Sie kein Kamera und/oder Mikrofon kénnen wir nur Gber die Chatfunktion
kommunizieren.

Nachdem Sie hier ihre Wahl getroffen haben, miissen Sie einen Namen eingeben und dann
auf den Button , jetzt teilnehmen” klicken.

Ich als Moderator erhalte |hren Einlasswunsch und werde diesen bestatigen.

Sobald dies passiert ist, sehen Sie folgendes Fenster mit verschiedenen Klick Moglichkeiten.
(Siehe Bild)

Sofern Sie Gber Handy oder ein Tablet teilnehmen wollen miissen Sie sich vorab die App
Microsoft Teams herunterladen.

App im Apple (I0S) Store = https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706

App im Android Playstore -
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de&gl=US

Sobald Sie diese heruntergeladen und installiert haben sind Sie startklar. Sie kdnnen sich
optional in der App mit Ihren Windows Account anmelden, miissen es aber nicht.


https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de&gl=US

11. Sie erhalten von mir den Link via Mail oder WhatsApp. Klicken Sie darauf und die App 6ffnet
sich automatisch. Jetzt kénnen Sie auswahlen ob Sie tber lhren Windows Account oder als
Gast teilnehmen wollen.

12. Wenn Sie ,als Gast teilnehmen” gewahlt haben, missen Sie anschlieRend einen von lhnen
ausgesuchten Namen wahlen. Dann klicken Sie auf ,An Besprechung teilnehmen” Ich als
Moderator erhalte lhren Einlasswunsch und werde diesen bestatigen.

13. Sobald dies passiert ist, sehen Sie folgendes Fenster mit verschiedenen Klick Moglichkeiten.
(Siehe Bild)

14. Nutzen Sie wenn Sie via Handy oder Tablet teilnehmen am besten Kopfhorer.

15. Es kann sein das ich lhnen den Link zum Meeting bereits vor dem vereinbarten Termin
gesendet habe, gehen Sie dann gerne schon mal die obigen Schritte durch um zu testen das
Sie startklar sind. Wenn Sie dies machen sehen Sie ein Fenster in dem steht: Ein Teilnehmer
in der Besprechung sollte Sie in Kiirze einlassen.



