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1 Voraussetzung zum Erstellen eines Meetings mit MS Teams

Sie besitzen eine Office 365 Lizenz und haben MS Teams auf dem Rechner installiert oder Zugriff
auf die Online-Version Uber www.office.com / https://teams.microsoft.com/go#.

Hierflr nutzen Sie bitten den Internet-Browser ,,Google Chrome*® oder ,Microsoft Egde®.

Google Chrome kénnen Sie direkt aus dem SoftwareCenter heraus installieren. Microsoft Egde
sollte bereits auf Inrem Windows 10 Rechner vorinstalliert sein.

Das Vorgehen bei Teams-Online ist dasselbe, wie fur die installierte Desktopanwendung.

2 Erstellen eines Meetings mit MS Teams

Offnen Sie Teams Online tiber www.office.com oder in der Desktopvariante auf dem Rechner und
navigieren Sie an der linken Seite auf ,Kalender®.

Klicken Sie oben rechts auf ,Neue Besprechung®

[E] Arbeitswoche

Es 6ffnet sich die Ubersicht fir eine ,Neue Besprechung®. Hier kénnen Sie alle Informationen zur
Besprechung in die jeweiligen Felder eintragen.

Wichtig: Jede in MS Teams erstellte Besprechung erhalt automatisch einen Link, um sich in die
erstellte Besprechung einzuwéhlen. Nachdem Sie die Besprechung erstellt haben, kénnen Sie
diesen in lhrem Kalender abrufen.

Die eingeladenen Kollegen bekommen diesen per Mail direkt in der Termineinladung zugeschickt
und konnen uber diesen an der Besprechung teilnehmen.

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern. Rom, Stockholm, Wien
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Details zu dieser neuen Besprachung eingeben
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3 Einwahl tber Outlook Online

Nachdem Sie Outlook Online tber Ihren Browser getffnet haben, klicken Sie unten links auf
,Kalender”. Suchen Sie dann den Termin heraus und klicken diesen an.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie auf ,An Teams-Besprechung teilnehmen* klicken konnen.
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Unified Meetin (2 Unified Meetin @  Microsoft Teams-Besprechung
Test MbxFMDE }; Mohrmann, Jar

wo

»
Test-Termin-19.03.2020 Microsoft Teams-Besprechung Test MbxFM
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& An Teams-Besprechung teilnehmen

@ Sie sind der Organisator.

Mohrmann, Jan Spiehat nicht geantwortet
= Agenda: l.as 2. asdfasd

& Bearbeiten [%] Absagen

Sie werden hierdurch auf die folgende Seite weitergeleitet, auf welcher Sie sich entscheiden
konnen, wie Sie an der Besprechung teilnehmen maochten:

1. Teilnehmen Uber Microsoft Teams (Falls es bereits auf dem Rechner installiert ist)

oder

2. Teilnehmen tber Microsoft Teams Online im Web (Hierflr erst bei a klicken, dann bei b)

c 0 @ teams.microsoft.com

Microsoft Teams

Microsoft Teams 6ffnen?

https://teams.microsoft.com machte diese Anwendung 6ffnen

1 z Micreseft feams Sffnen m \

2a

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

‘Windows-App herunterladen Stattdessen im Web teilnehmen l 2 b

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten
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Wenn Sie auf ,Stattdessen im Web teilnehmen® gedrickt haben, werden Sie gefragt, ob Sie die
Nutzung des Mikrofons und der Kamera zulassen wollen. Klicken Sie auf ,Zulassen®.

& teams.microsoft.com

teams.microsoft.com méchte:

& Mikrofon verwenden

W Ihre Kamera verwenden

Blockieren

Waihlen Sie Zulassen aus, damit Microsoft Teams lhr
Mikrofon und lhre Kamera fiir Anrufe und
Besprechungen in diesem Browser verwenden kann.

Wenn Sie dies tun, aktivieren wir lhre Gerate fir einen Moment. um sie einzurichten.

Sie gelangen nun in den Besprechungsvorraum, in welchem Sie Ihre Kamera und Ihr Mikrofon
deaktivieren/aktiveren kénnen und vor der Teilnahme Uber ,Gerate” diese nochmal prifen kdnnen.

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben @

‘ SchlieBen |

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fur

Test-Termin-19.03.2020

Jetzt teilnehmen

Wenn Sie auf ,Gerate” klicken, 6ffnet sich das Fenster, welches Sie in der nachsten Abbildung
sehen. Andernfalls kdbnnen Sie auf ,Jetzt teilnehmen® klicken.
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Microsoft Teams 1 Suchen oder Befehl eingeben @

deildiz Geriteeinstellungen x

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Lautsprecher

Test-Termin-19.03.2020 Headset Earphone (2- Jabra PRO 947... v

Mikrofon

Headset Microphone (2- Jabra PRO 9... ~

Kamera

USB Video Device (04f2:b5ee) 4

Jetzt teilnehmen

33 Gerate

Andere Teilnahmeoptionen

[¥] Raum hinzufiigen

Falls Sie in der Desktopanwendung von MS Teams sind und trotzdem Probleme haben, kénnen
Sie Uber die Einstellungen (klick auf den Kreis ganz oben rechts mit den Initialen z.B. TM) in die
Einstellungen springen und dort auf ,Gerate“ klicken. Hier kdnnen Sie einen Testanruf durchfihren
um lhre Lautsprecher, das Mikrofon und die Kamera zu testen.

Wenn Sie nun auf ,Jetzt teilnehmen* gedriickt haben, betreten Sie die Besprechung. Hier kbnnen
Sie durch einfaches Bewegen der Maus das untere Mentfeld anzeigen lassen. Hier kbnnen Sie
die im Bild benannten Funktionen nutzen.

Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben

Warten auf weitere Teilnehmer...
ooit g ) e & 25 e

Kamara
aktivieren Mikrofon

Teilnehmer

o Bildschirm Weitere Chat einblenden
aktivieren teilen Optionen einblenden
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Wenn Sie auf ,Bildschirm teilen“ geklickt haben, werden Ihnen die verschiedenen Méglichkeiten
zum Teilen des Bildschirmes angezeigt.

Hier ist es auch mdoglich, direkt aus Teams heraus eine Applikation/Datei zu teilen. Falls lhnen
nicht die passende angezeigt wird, klicken Sie auf ,Durchsuchen®, um die entsprechende
auszuwahlen.

Microsoft Teams Suchen oder Befehl eingeben

0043 @A Y () eee EF B

Warten auf weitere Teilnehmer...

Bildschirmiibertragung PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

= A [ in

Desktop/Fenster test.pra.pptx Microsoft Whiteboard Freehand von InVision
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4 Einwahl Uber MS Teams Kalender

Wenn Sie an einer Teams-Besprechung aus MS Teams heraus teilnehmen mdchten, klicken Sie
hierzu auf den Kalender und rufen dann den jeweiligen Termin durch Anklicken auf.

Microsoft Teams - —

Kalender Gt Jetzt besprechen ~+ Neue Besprechung .

(] Heuwte ¢ > Msrz2020 v [E) Arbeitswoche v

23 24 25

Der entsprechende Termin wird Ihnen nun nochmal mit allen Informationen angezeigt. Uber den
blauen Button ,Teilnehmen® an der oberen rechten Seite, kdnnen Sie der Besprechung beitreten.

Microsoft Teams “ e——

MS-Teams-Besprechung Chat Dateien Details Besprechungsnotizen ~ Whiteboard SchlieBen
4 Angenommen Verfolgen
23. Marz 2020 16:00-16:30 M gzj’l’”f:” Jan Spie
©
™

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprech

optionen
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5 Einwahl tGber Outlook 2016

Sie kdnnen auch tber einen Outlook Termin im Kalender teilnehmen, indem Sie auf den Link

»,An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen® in dem Kalendereintrag klicken. (Dieser Link kann
vom Organisator beim Einstellen einer Besprechung leicht Gber das automatisch vorhandene Add-
In eingefugt werden. Das Add-In taucht in Outlook auf, sobald Sie Teams auf Ihrem PC installiert
haben)

Organisator Test MbxFMDE-04

Betraff Test-Termin-1%9.03,2020

Ort Microsoft Teams-Besprechung

Beginn Do 19.03.2020 EE| |16:00 -
Ende Do 19.03.2020 EE| |1e:30 -
Agenda:

1. Text]

2. Text

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

e
SPlc

Wenn Sie auf den Link klicken, werden Sie weitergeleitet, wie es unter Punkt 3 beschrieben
wurde. Springen Sie deshalb bitte zu Punkt ,3.Einwahl tiber Outlook Online auf der Seite 5 und
folgen Sie der dortigen ausfuhrlichen Anleitung.
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