iTWO e-Vergabe public '/,s RI B

Online-Meeting mit Microsoft Teams ‘ running together

Fiir Anwenderschulungen und Workshops, die im Rahmen eines Online-Meetings stattfinden, setzen
wir flr bestmogliche Flexibilitdt die Microsoft Teams Technologie ein. Diese ermdglicht lhnen eine
ortsunabhangige Einwahl in lhren Termin, so dass Sie z. B. auch vom Home-Office aus teilnehmen
kénnen.

Technischen Voraussetzungen

Fiir die Teilnahme und die Verwendung von Microsoft Teams werden folgende Komponenten
vorausgesetzt:

e PC/ Notebook

e Headset inkl. Mikrofon

e Stabile Internetverbindung

e Kompatibler aktueller Internetbrowser (Google Chrome, Microsoft Edge)

Optional:

e Microsoft Teams App
e Webcam

Vorbereitung auf den Termin

Im Vorfeld zu lhrem Meeting erhalten Sie von uns eine Einladung per E-Mail. Sollte diese Einladung bis
24 Stunden vor dem Termin nicht eingegangen sein, Gberprifen Sie zunachst Ihren Spam-Ordner und
kontaktieren Sie uns.

Bitte stellen Sie sicher, dass Ihr Computer mit dem Internet verbunden und Ihr Headset inkl. Mikrofon
angeschlossen ist. Uberpriifen Sie, dass einer der genannten Browser oder optional die Microsoft

Teams App auf lhrem Computer installiert und eingerichtet ist. Wenden Sie sich bei Fragen an lhren IT
Verantwortlichen.

Teilnahme iliber den Browser

Zur Einwahl in den Termin nutzen Sie den Link aus der Einladung.

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen
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Sind als Standardbrowser
Google Chrome oder
Microsoft Edge nicht
definiert, kopieren Sie sich
den Hyperlink/Adresse (im
Meni rechte Maustaste)
aus der Besprechungs-
einladung und fligen
diesen manuell in die
Browserzeile von Google
Chrome oder Microsoft
Edge ein.

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmer

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

fﬁ Einfiigeoptionen:
l«:-: [e:\_-l
L0 s

@y Hyperlink bearbeiten,

g Link 6ffnen

Hyperlink kopieren
@ Link entfernen

SegoeUlSem ~ (135 - A" A" <&

An Microsoft Teams-Besprechung teilneh—--

Link in neuem Tab &ffnen

Link in neuem Fenster &ffnen

Link in Inkognito-Fenster &ffnen

Link speichern unter...

/ Adresse des Links kopieren

Untersuchen Strg + Umschalttaste + |

Im folgenden Meni wahlen Sie die Schaltflache ,Stattdessen im Web teilnehmen”.

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen im Web teilnehmen

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten
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Danach gelangen Sie zum Fenster mit den Besprechungseinstellungen. Tragen Sie hier lhren Namen

ein und stellen die Kamera aus, bevor Sie dem Online-Meeting beitreten.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

MeetUp

Name hier Psntmged

Andere Teilnahmeoptionen

#l Audio aus

Der Organisator der Besprechungseinladung wird Sie in den Termin einlassen.

Videobeschreibung.

Uber den nachfolgenden Link finden Sie weitere Informationen zu Microsoft Teams und eine Anleitung
als Video. Anleitung Microsoft Teams
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https://support.office.com/de-de/article/teilnehmen-an-einer-teams-besprechung-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

