Einstieg in Microsoft Teams Konferenz mit Gastzugang

Die Teilnahme an unserer Microsoft Teams Konferenz als Gast erfolgt mit den gangigen Internetbrow-
sern Microsoft Edge oder Chrome. Bei der Verwendung von Firefox wird auf Edge verwiesen. Wir emp-
fehlen zur Teilnahme Microsoft Edge bzw. Google Chrome. Um an unserer Konferenz teilzunehmen,
bendtigen Sie keinen Microsoft Teams Zugang; es ist auch keine Installation von zusatzlicher Software
notwendig. Auf dem Smartphone muss allerdings die App installiert werden.

Einstieg zur Konferenz iiber den Link in der Einladungsmail oder den Link auf der Website.

Uber den Link in unserer Einladungsmail oder (iber den Link auf unserer Website kénnen Sie an der Kon-
ferenz teilnehmen. Auf der Website klicken Sie dazu einfach auf den dafiir vorgesehenen Termin.

Es o6ffnet sich ein neues Fenster im Browser.
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Nach dem Klick auf die 2. Option (In diesem Browser fortfahren) 6ffnet sich die Anmeldeseite fir die
Konferenz. Falls die Microsoft Teams-App (3. Option) installiert ist kdnnen sie diese wahlen. Evtl. startet
MS Teams auch von selbst.
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Hier den Namen angeben und auf ,Jetzt teilnehmen” klicken. Hier kdnnen auch gleich Kamera und Mik-
rofon aktiviert oder deaktiviert werden. Ohne Kamera und Mikrofon geht es allerdings auch.

Wichtig: Mit dem Klick auf die Schaltflache ,Jetzt teilnehmen” gelangen Sie in den Wartebereich der
Konferenz. Dort werden sie durch den Moderator zur Konferenz zugelassen. Die Mikrofone aller Teil-
nehmer werden durch den Moderator stumm geschaltet.



Im Browser und in der App wird ein Meni angezeigt wenn man die Maus (iber das Fenster zieht.

Mit dem Kamerasymbol kann man die eigene Kamera ein- und ausschalten. Wenn die Kamera
durchgestrichen ist, sehen die anderen Teilnehmer das eigene Kamerabild nicht.

Mit dem Mikrofonsymbol kann man das eigene Mikrofon ein- und ausschalten. So kann man
steuern, wann man etwas sagen mochte, das die anderen horen sollen. Da der Moderator die
Mikrofone aller Teilnehmer stumm geschaltet hat erscheint das Symbol durchgestrichen.

Hinter den 3 Punkten verstecken sich weitere Mdéglichkeiten wie der Vollbildmodus oder die
Moglichkeit, die Besprechung als Video aufzunehmen.

Uber dieses Symbol kann man sich melden um einen Frage zu stellen. Der Moderator kann
dann das Mikrofon des Teilnehmers aktivieren.

Uber die Sprechblase kann man den “Besprechungs-Chat” anzeigen, in dem man wahrend der
Besprechung Textnachrichten austauschen kann. Hiermit kdnnen auch Fragen gestellt wer-
den.

Mit diesem Symbol kann man die Namen der Teilnehmer anzeigen lassen.

Durch einen Klick auf den roten Horer beendet man die eigene Teilnahme an der Bespre-
chung.

Das Symbol hat fir die Teilnahme keine Relevanz.
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Teilnahme auf dem Smartphone

Um auf dem Smartphone teilnehmen zu kénnen muss die App installiert werden!
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