Tutorial

www.lhrm.de

Tutorial zur Nutzung von Microsoft Teams fur
Onlinemeetings




Inhalt

www.lhrm.de

« Nutzung von Teams auf dem PC.

« Nutzung von Teams auf dem Handy
« Nutzliche Hinwelise

11. Dezember 2020 Leukamiehilfe RHEIN MAIN e.V. Seite 2



Nutzung von Teams auf dem PC

www.lhrm.de

. Der PC oder Laptop bendtigt eine Kamera und ein Mikrofon. Beides kann
man naturlich auch zusatzlich tber vorhandene Anschllsse extern

verbinden.

« Fur die Nutzung von Teams braucht man lediglich einen aktuellen Browser,
z.B. Firefox, Chrome, Edge, ....

« Es ist nicht notwendig zuséatzliche Programme zu installieren.
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Nutzung von Teams auf dem PC
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. Im néchsten Schritt 6ffnet  se= oo o - S
sich dann der Browser. P

« Man Klickt auf das Feld
,Stattdessen im Web
teilnehmen®.

Beste Erfahrungé

11. Dezember 2020 Leukamiehilfe RHEIN MAIN e.V.

Seite 5



=LHRM
o

www.lhrm.de

Nutzung von Teams auf dem PC

L e

Bildschirm bestéatigt man,
das der Browser auf
Mikrofon und Kamera
zugreifen darf.

Klicken Sie auf Ja, damit andere Sie

« Je nach verwendetem in der Besprechung schen und
Browser kann die Meldung
auch an einer anderen
Stelle auf dem Bildschirm
auftauchen.

11. Dezember 2020 Leukamiehilfe RHEIN MAIN e.V. Seite 6



=LHRM
o

www.lhrm.de

Nutzung von Teams auf dem PC

. Der folgende Bildschirm
startet das Webmeeting.

. Man tragt seinen Namen
ein und druckt auf ,jetzt
teilnehmen®.

« Mikrofon und Lautsprecher
kann man Uber die beiden
Knopfe aktivieren. In dieser
Position sind Sie aktiviert.
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Nutzung von Teams auf dem PC

« Zunéachst befindet man sich
In einem Warteraum. Der
O rg an ISatOI' be kO m mt e | ne Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in

« Zu diesem Zeitpunkt kann
man noch keinen anderen
Teilnehmer horen.
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Wenn der Organisator
seine Meldung bestatigt
hat, nimmt man am
Meeting teil und kann die
anderen Teilnehmer horen.

Drickt man das
Handzeichen wird allen |
angezeigt das man was o

sagen mochte.

R—
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Nutzung von Teams auf dem PC

« Drickt man die drei Punkte
(vorheriges Bild) oder auf
Gerate, 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

e "« Aufder linken Seite Apple, rechts Google e
Handys (Samsung, Huawei, etc...) |

o Microsoft Teams
& Microso! ft Corporation

Zur Nutzung von Teams muss man sich die =
passende App installieren. @

Neue Funktionen « £
Zuletzt aktualisiert: 01.06.2020

1 1 1 1 H H Zugreifen auf Dateien, Organigramme und andere
S IS n I C e r O r er I C S I C e I I C rOS O Features liber den Menupiinkt ,Mehr" in der unter.

Teams anzumelden.
. . . PSS * S + SR * S #¢
Die App muss vorab installiert werden. o

Man benbtlgt Zugriﬁ an Seine E_Mails an Kontaktdaten des Entwicklers v
dem Handy Das kénnte dir auch gefallen >
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« Zum Starten druckt man auf ,an
S ————— Microsoft Teams Besprechung
= LHRM teilnehmen®. me————— .
i
2 & B W

11. Dezember 2020 Leukamiehilfe RHEIN MAIN e.V. Seite 12
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19:02 ol F
« Mail

Microsoft Teams

Als Gast teilnehmen %

Im nachsten Schritt driickt man auf ¢ P StefanTond! %
Offnen mit dem Browser. Im Bild rechts ist *eeesmemenen
das ,DuckDuckGo", da kann auch ;
Chrome, Safari, Firefox, etc... stehen.

NICHT auf den Teams Button drlicken.
Das wurde nur funktionieren wenn man
einen entsprechenden Account hat an

den auch die Einladung geschickt wurde.

rrrrr
teilnehmen

=LHR
k Offnen mit

Teams Go

Beim Iphone ,als Gast teilnehmen”

(X EINMALIG IMMER
dricken. o
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Nutzung von Teams auf dem Handy

19:02 -
Mail L
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5‘ #E ) « Auf dem Iphone kommt bei stefan
ea oti igungen

der ersten Nutzung eine

Sprache
. 13
Meldung auf ,Einstellung
Abbrechen stellung drUCken | Hallo Guten
Zeit fur die Besprechung! ' 11213|4|5|6|718]9]|0
Wie mochten Sie teilinehmen? [ :
App-Daten léschen q w e r tjz]u i olp

« Anschliel3end das Mikrofon

ééafgﬁjk|
%bestatlgen. - 'ARRARARBAR

123 : e
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19:04 =
< Mail o=

< [
< .
- ® =
2 ( ﬁ =
- s
Geben Sie Ihren Namen ein und
wiahlen Sie dann ,An Besprechung
teilnehmen” .
[ ]

stefan|

An Besprechung teilnehmen

qgqwe r tzuiopdu
asdf gh j kI 6 a
& y X ¢ v b nm &

123 Leerzeichen <l

9

Nebenstehende Meldung muss dann mit
ja bestatigt werden.

Iphone Nutzer tragen Ihren Namen ein

' n einer anderen App 6ffnen

und dricken auf ,an Besprechung e s Dk s
teilnehmen“. ALLE TAB NEIN
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« Zunachst befindet man sich in einem
Warteraum. Der Organisator bekommt
eine entsprechende Meldung.

« Zu diesem Zeitpunkt kann man noch
keinen anderen Teilnehmer horen.

Hallo stefan!

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in
Kirze einlassen.

When the meeting starts, we'll let
people know you're waiting in the
lobby.
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Nutzung von Teams auf dem Handy

Wenn der Organisator seine Meldung
bestatigt hat, nimmt man am Meeting teil
und kann die anderen Teilnehmer héren.

Mit dem roten Telefonh6rer kann man
auflegen.

Auf den Bildschirm driicken vergrol3ert
das Bild oder lasst die Symbolleiste
erscheinen.
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Nutzliche Hinwelse
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« Grundsatzlich erlaubt Teams, dass sich alle gleichzeitig sehen und héren
konnen. Wie gut das klappt hangt 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 Uber das Handynetz hangt es davon, ob andere Nutzer in der
Umgebung online sind.
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« Wenn sich viele Teilnehmer in einer Sitzung befinden kann es zu
Rickkopplungen der Gerausche kommen. Das macht sich dann mit Pfeifen,
Hall oder sonstigen Gerauschen bemerkbar. Um dieses zu verhindern ist es
ratsam das eigene Mikrofon ausgeschaltet zu lassen, solange man nur
zuhaoren will,

. Fir eine Wortmeldung gibt es das Handzeichen, wenn das gedrtckt wird
sehen die anderen Teilnehmer das man was sagen mochte. Nach
Einschalten des Mikrofons kann man dann reden.
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Nutzliche Hinwelse

. 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 mochte
« Drei Punkte -> zeigt Einstellungsmaoglichkeiten

. Hand -> alle anderen Teilnehmer sehen die Hand

« Chat -> Nachrichten an alle Teilnehmer kdnnen geschrieben und gelesen
werden

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

. Auflegen -> beendet die eigene Teilnahme
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Nutzliche Hinwelse

. Bedienung auf dem Handy ist &hnlich, jedoch sind die einzelnen Knépfe 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 méchte (erst die drei Punkte 4
dricken) 4

« Drei Punkte -> zeigt Einstellungsmoglichkeiten

w R

. Hand -> alle anderen Teilnehmer sehen die Hand (erst die drei Punkte driicken)

« Chat -> Nachrichten an alle Teilnehmer kdnnen geschrieben und gelesen werden (oben
rechts)
w“w Yy

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

Stefan Tondl| /z

. Auflegen -> beendet die eigene Teilnahme
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Nutzliche Hinwelse

Sollten sich noch Fragen ergeben bitte eine E-Mail an

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

Wir konnen dann auch gerne einen Probelauf vereinbaren.
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ENDE
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Am Ende wird alles

GU1

Wenn es nicht gut wird,
»s noch nicht

Oscar Wilde
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