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Da werden Sie geholfen.

./
Microsoft Office 365

Leitfaden zur Durchfiihrung von Online Meetings mit Microsoft Teams

Schritt fur Schritt zur Online-Besprechung

1. Bitte melden Sie sich unter https://login.microsoftonline.com/ mit lhren

Benutzerdaten an und klicken Sie dann auf das ,,Teams“-Symbol.

Guten Morgen Office installieren
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2. Nun haben Sie zwei Moglichkeiten, MS Teams zu nutzen:

Microsoft Teams
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Laden Sie die Teams-Desktop-App a) als mobile App auf
herunter, um besser verbunden zu lhrem Smartphone
bleiben. « oder Tablet
‘ Windows-App herunterladen
IStandessen die Web-App verwenden i: b) Uber |hren Browser

als Desktop-App


https://login.microsoftonline.com/
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Erstellen von Besprechungen in Teams

4. In MS Teams konnen Sie liber zwei Wege eine neue Besprechung
organisieren:

Unbenannt - Termin

a) Aus lhrem

Datei Termin Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren

Uberpriifen Hilfe Q@ Was mdchten Sie tun? d
-
. & ~ ~ Outlook-Kalender
i Gebucht - . o=
oschen Skyp Teams- Teindmer | oy WEEED | e | | Copreremeem | Tatsm heraus
= inuten - -
Besprech! Besprechung einjfden = \l/ anzeigen
Aktionen Skype-Bespreci™wg Jeams-Besprech... nehmer Optionen Kategorien OneNote Meine Vorla... | ~ - SO e rh a Ite n I h re
@DieserTErmin grenzt an einen anderen Termin in Threm Kalender an. K
unden/
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E4 Suchen oder Befehl eingeben

b) Direkt aus der

Kalender ®

St Jetzt besprechen Teams-Anwendung
[f] Heute ¢ >  M&rz2021 - April 2021 [2] Arbeitswache — Uber den
29 30 31 01 02 integrierten
TR = Kalender.
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Teilnahme an einer Teams-Besprechung

5. Offnen Sie den Termin (die Einladung) in Ihrem Kalender. Per Klick auf
den dort integrierten Link treten Sie der Besprechung bei.

Schulung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Machverfolgung Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q  Sie winsc
p=n » ~
= ) o X 8 o] m s s
Besprechung . Skype- An Teams-Besprechung Teilnehmer R Optionen | Kategorien | Besprechungsnotizen Varlagen
absagen Besprechung teilnehmen kontaktieren ~ 2| ~ ¥ ~ anzeigen
Aktionen Skype-Besprechung Teams-Besprechung Teilnehmer CneMote Meine Vorlagen ~
Fir diese Besprechung haben Sie keine Antworten erhalten.
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Raumliste anzeigen:

Ort Microsoft Teams-Besprechung Eo\ Raumsuche -

Verflgbaren Raum
auswahlen:

Keine

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen
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Startbildschirm Ihrer Teams-Besprechung

6. Die Bedeutung der Symbole von links nach rechts:

Dauer der
Besprechung
Kamera ein-
/ausschalten
Mikrofon ein-
/ausschalten
Bildschirmteilung
aktivieren
Weitere Optionen
(siehe nachste Seite)
Chat
Teilnehmerliste
Auflegen

7. Um lhren Kunden und
Mitarbeitern den Blick
auf lhren Bildschirm zu
ermoglichen oder mit
ihnen gemeinsam an
einem Dokument zu
arbeiten, konnen Sie den
Bildschirm auf Wunsch
mit anderen Nutzern
teilen.

(0] Systemaudio einschlieBen

Sie entscheiden, welche
Inhalte Sie lhren

E2) Teilnehmern
prasentieren mochten.

Durchsuchen Whiteboard
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Steuerung anfordern/lGbergeben

7. Wenn Sie lhren Bildschirm geteilt haben oder ein anderer Teilnehmer
seine Ansicht geteilt hat, 6ffnet sich am oberen Bildschirmrand eine
Meniileiste.

Uber die Icons kénnen Sie die Steuerung der Maus & Tastatur
anfordern oder libergeben.

So kdénnen Sie mit Microsoft Teams jederzeit gemeinsam an einem
Dokument arbeiten — egal welche raumliche Distanz Sie und lhre
Kunden/Mitarbeiter trennt.

Ihre Prazentation lauft... Steuerung dbergeben (] Prasentation beenden

Weitere Moglichkeiten von Teams

8. Durch den Klick auf
das Icon mit den drei
Punkten erhalten Sie
weitere
Moglichkeiten fir
lhre ganz
individuelle Teams-
Besprechung.

So kbnnen Sie u. a.:

* Besprechungen

5% Gerateeinstellungen anzeigen

B Besprechungsnotizen anzeigen

O3 Vollbildmodus aufrufen

rgrurV\dEffEIft% anzeigenr 7 a ufze i c h n e n
ntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))
4 Tastatur (,,Aufzeichnung
@ Aufzeichnung beginnen begi n n e n ll)
o Besprechung beenden
(41 Eingehendes Video deaktivieren M I h re n Ka me ra-
Hintergrund

5]

verzerren (,blurren®)
* oder einen
voreingestellten

Hintergrundeffekt
aktivieren.
'" 88 Q So erreichen Sie uns:
com 11880 Internet Services AG- Hohenzollernstr. 24 - 45128 Essen

Da warden Sie geholfen. T: 0800 8811880 - www.11880.com


http://www.11880.com/

