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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Der PC oder Laptop benötigt eine Kamera und ein Mikrofon. Beides kann 

man natürlich auch zusätzlich über vorhandene Anschlüsse extern 

verbinden.

⚫ Für die Nutzung von Teams braucht man lediglich einen aktuellen Browser, 

z.B. Firefox, Chrome, Edge, ….

⚫ Es ist nicht notwendig zusätzliche Programme zu installieren.
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Die Einladung zum Meeting 

kommt per E-Mail.

⚫ Zum Starten drückt man 

auf „an Microsoft Teams 

Besprechung teilnehmen“
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Im nächsten Schritt öffnet 

sich dann der Browser.

⚫ Man Klickt auf das Feld 

„stattdessen im Web 

teilnehmen“.
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Im darauffolgenden 

Bildschirm bestätigt man, 

das der Browser auf 

Mikrofon und Kamera 

zugreifen darf.

⚫ Je nach verwendetem 

Browser kann die Meldung 

auch an einer anderen 

Stelle auf dem Bildschirm 

auftauchen.
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Der folgende Bildschirm 

startet das Webmeeting.

⚫ Man trägt seinen Namen 

ein und drückt auf  „jetzt 

teilnehmen“.

⚫ Mikrofon und Lautsprecher 

kann man über die beiden 

Knöpfe aktivieren. In dieser 

Position sind Sie aktiviert.
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Zunächst befindet man sich 

in einem Warteraum. Der 

Organisator bekommt eine 

entsprechende Meldung.

⚫ Zu diesem Zeitpunkt kann 

man noch keinen anderen 

Teilnehmer hören.
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Wenn der Organisator 
seine Meldung bestätigt 
hat, nimmt man am 
Meeting teil und kann die 
anderen Teilnehmer hören.

⚫ Drückt man das 
Handzeichen wird allen 
angezeigt das man was 
sagen möchte.
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Nutzung von Teams auf dem PC

⚫ Drückt man die drei Punkte 

(vorheriges Bild) oder auf 

Geräte, kommt man zu den 

Einstellungen. Bei externen 

Mikrofonen oder Kameras 

kommt es hier manchmal 

zu Fehlern, in der Regel 

funktioniert es gleich.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Auf der linken Seite Apple, rechts Google 

Handys (Samsung, Huawei, etc…)

⚫ Zur Nutzung von Teams muss man sich die 

passende App installieren. 

⚫ Es ist nicht erforderlich sich bei Microsoft 

Teams anzumelden.

⚫ Die App muss vorab installiert werden.

⚫ Man benötigt Zugriff auf seine E-Mails auf 

dem Handy.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Die Einladung zum Meeting kommt per 

E-mail.

⚫ Zum Starten drückt man auf „an 

Microsoft Teams Besprechung 

teilnehmen“.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Im nächsten Schritt drückt man auf 

Öffnen mit dem Browser. Im Bild rechts ist 

das „DuckDuckGo“, da kann auch 

Chrome, Safari, Firefox, etc… stehen.

⚫ NICHT auf den Teams Button drücken. 

Das würde nur funktionieren wenn man  

einen entsprechenden Account hat an 

den auch die Einladung geschickt wurde.

⚫ Beim Iphone „als Gast teilnehmen“ 

drücken.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Auf dem Google Handy gibt 

man seinen Namen ein und 

drückt „als Gast teilnehmen“.

⚫ Auf dem Iphone kommt bei 

der ersten Nutzung eine 

Meldung auf „Einstellung“ 

drücken.

⚫ Anschließend das Mikrofon 

bestätigen.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Nebenstehende Meldung muss dann mit 

ja bestätigt werden.

⚫ Iphone Nutzer tragen Ihren Namen ein 

und drücken auf „an Besprechung 

teilnehmen“.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Zunächst befindet man sich in einem 

Warteraum. Der Organisator bekommt 

eine entsprechende Meldung.

⚫ Zu diesem Zeitpunkt kann man noch 

keinen anderen Teilnehmer hören.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

⚫ Wenn der Organisator seine Meldung 
bestätigt hat, nimmt man am Meeting teil 
und kann die anderen Teilnehmer hören.

⚫ Mit dem roten Telefonhörer kann man 
auflegen.

⚫ Auf den Bildschirm drücken vergrößert 
das Bild oder lässt die Symbolleiste 
erscheinen.

11. Dezember 2020 Seite 17Leukämiehilfe RHEIN MAIN e.V. 



www.lhrm.de
Nützliche Hinweise

⚫ Grundsätzlich erlaubt Teams, dass sich alle gleichzeitig sehen und hören 

können. Wie gut das klappt hängt vom eigenen Internetanschluss ab. Je 

schneller umso besser. Man muss sich dies so vorstellen, man will 

gleichzeitig 10 Videos schauen und sein eigenes Video senden. Da kann es 

schnell eng werden, gerade wenn andere Familienmitglieder vielleicht auch 

noch gleichzeitig einen Film streamen oder ein Online-Spiel machen.

⚫ Es kann hilfreich sein hier den Rest der Familie um ein wenig Pause zu 

bitten.

⚫ Bei Nutzung über das Handynetz hängt es davon, ob andere Nutzer in der 

Umgebung online sind.
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Nützliche Hinweise

⚫ Wenn sich viele Teilnehmer in einer Sitzung befinden kann es zu 

Rückkopplungen der Geräusche kommen. Das macht sich dann mit Pfeifen, 

Hall oder sonstigen Geräuschen bemerkbar. Um dieses zu verhindern ist es 

ratsam das eigene Mikrofon ausgeschaltet zu lassen, solange man nur 

zuhören will.

⚫ Für eine Wortmeldung gibt es das Handzeichen, wenn das gedrückt wird 

sehen die anderen Teilnehmer das man was sagen möchte. Nach 

Einschalten des Mikrofons kann man dann reden.
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Nützliche Hinweise

⚫ Bedienung auf dem PC:

⚫ Klickt man auf den Bildschirm erscheint eine Reihe mit Symbolen

⚫ Kamerasymbol -> ein ausschalten der eigenen Kamera

⚫ Mikrofon -> ein ausschalten des eigenen Mikrofons

⚫ Bildschirmfreigabe -> wenn man seinen Bildschirm teilen möchte

⚫ Drei Punkte -> zeigt Einstellungsmöglichkeiten

⚫ Hand -> alle anderen Teilnehmer sehen die Hand

⚫ Chat -> Nachrichten an alle Teilnehmer können geschrieben und gelesen 
werden

⚫ Andere Teilnehmer -> zeigt eine Liste mit den anderen Teilnehmern an

⚫ Auflegen -> beendet die eigene Teilnahme
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Nützliche Hinweise

⚫ Bedienung auf dem Handy ist ähnlich, jedoch sind die einzelnen Knöpfe auf dem 
Bildschirm anders verteilt:

⚫ Klickt man auf den Bildschirm erscheint eine Reihe mit Symbolen

⚫ Kamerasymbol -> ein ausschalten der eigenen Kamera

⚫ Mikrofon -> ein ausschalten des eigenen Mikrofons

⚫ Bildschirmfreigabe -> wenn man seinen Bildschirm teilen möchte (erst die drei Punkte 
drücken)

⚫ Drei Punkte -> zeigt Einstellungsmöglichkeiten

⚫ Hand -> alle anderen Teilnehmer sehen die Hand (erst die drei Punkte drücken)

⚫ Chat -> Nachrichten an alle Teilnehmer können geschrieben und gelesen werden (oben 
rechts)

⚫ Andere Teilnehmer -> zeigt eine Liste mit den anderen Teilnehmern an (oben rechts)

⚫ Auflegen -> beendet die eigene Teilnahme
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Nützliche Hinweise

Sollten sich noch Fragen ergeben bitte eine E-Mail an

s.tondl@lhrm.org senden, dann helfe ich gerne weiter.

Wir können dann auch gerne einen Probelauf vereinbaren.
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ENDE
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