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Genehmigung nicht kopiert werden.
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nterlagen betreffend werden abgelehnt.
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Inhalt

Hinwels
Diese Unterlagen beschreiben Funktionen einer einfachen
Teamsbesprechung ohne Teams-Mitgliederfunktionen

Damit fehlen einige Funktionen, die bei Teams-Gasten oder Mitgliedern
vorhanden sind.

Hardware konfigurieren und testen

Besprechung planen
Interne <-> Externe, Verschiedene Tools (App, Browser, Desktop)
Einladung erstellen, Einladungsmail

Besprechung abhalten
Teilnehmer zulassen, Freigaben, PowerPoint-Prasi

Tipps zur Vorbereitung
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Hardware konfigurieren

Hardware einstellen

Einstellungen

! Christian Roth 721 Allgemein Audiogerite
ﬁ Bild andem

() Datenschutz PC-Mikrofon und -Lautsprecher

© Verfiigbar [l Benachrichtigungen

[ Statusmeldung festlegen Lautsprecher

{t Gerdte

S Berechti Lautsprecher/Kopfharer (Realtek High Definition Audio)
rechtigungen

51 Einstellungen
& Anrufe Mikrofon

Zoom —  (100%) + C Mikrofon (Realtek High Definition Audio)

Tastenkombinationen [z} Testanruf fiihren
Info
Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden

Kamera

TeSt b | | d Front Camera
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Besprechung planen

Die verschiedenen Programme & Tools




Interne & externe Teilnehmer

Interne Teams-Mitglieder

Diese Personen sind in Teams als Anwender der eigenen Organisation
erfasst.

Firmen E-Mail, Dateizugriffe auf interne Verzeichnisse usw.

Externe Teams-Mitglieder = Teams-Gast

Diese Personen sind nicht in der eigenen Organisation als Anwender
gefiUhrt, sondern als externe Anwender in Azure-AD

Haben keine Firmen-E-Mail ihrer Organisation, kein Zugriff auf
Firmenverzeichnisse

In Teams konnen diese Personen als «Gast-Mitglied» hinzugefigt werden
und erhalten Zugriff zu Teams und deren Kanale

Kénnen keine Meetings planen

Externe Besprechungs-Gaste
Konnen nurin einer Besprechung teilnehmen.

Kein Zugriff auf Dateien in Teams (auch nicht im Nachrichtenverlauf der
Besprechung)
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Outlook Web-Access, Win 10 Kalender-App

Outlook Web-Access

EinfGgen von Verteilerlisten moglich.

EinfGgen mehrerer, durch Semikolon
getrennte Adressen moglich.

4o @ -
Sehr wichtig, sonst wird kein
- — Einladungslink mitgeschickt.
Sie sind vertighsr.
Kalender — m]
Ihre Onlinebesprechung wurde erstellt. Wir fugen Anleitungen hing wie Sie nach dem Senden der Einladung beitreten kdnnen. SchlieBen
B
Start Format Uberprifen I:j'
& < —
B> Senden ]ﬂ[ Laschen | &3 Onlinebesprechung Gebucht 15 Minuten T ﬂ O\
Details Personen F‘ Terminplanungs-Assistent
; Personen einladen ———
. ® - Projektbesprechung o ersonen einladen -
Keine Zuordnung zu
Sortieren nach  Urspringliche Reihenfolge  ~
einem Teams-Kanal Teams: Besprechung "
. . chris.roth@wicom-info.ch
Start: 3. Juni 2020 B 0900 v Ganztagig
mo g | IC h e chris.roth.ch@gmail.com
_ ~ ~ chris.roth.ch@gmail.com
Ende: 3.Juni 2020 0 0930 ~

Christian Roth

christian@chrisroth.me

Windows 10-Kalender
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Teams Desktop-App

Teams Windows Desktop-App

Suchen oder Befehl eingeben

a . . .
g Neue Besprechung Details erminplanungs-Asstent 0 . . SchlieBen
Ak . P g Keine Verteilerlisten m
a Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, § olm, Wien
hat
_ EinfGUgen mehrerer, durch Semikolon
ams V Projektbesprechung . . L
» __— getrennte Adressen nicht maoglich.
o* 4.’ Donald Duck C o otmailcom x M Daisy Duck X + Optic
E = ad W2 Optiona
Kalender
N
Anrufe
i E 06.06.2020 11:00 E 06.06.2020 11:30 ~  30Min. @ Ganztigig
[ ]
Dateien fol er: Keine hlige ve
ven %) Wiederholt sich nicht  ~

Zuordnung zu einem Kanal maglich (Externe

\ Besprechungsgaste haben dann keinen
©  Orthinaufugen Zugang zum Besprechungschat)

= @Cfoee—T&am > Allgemein

il
wm
F~
I
g
kil
| =
b=
:_L‘.
S
i
i
I
I

1

@

Der Link wird erst nach dem ersten Speichervorgang angezeigt

An Microsoft Teams-Besprechung_teilnehmen

ormauonen zu leams | pesprechungsoplonen
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Einladungsmail

= pd Gmalil

l— Schreiben

[0 Posteingang
Markiert

Zuriickgestellt
Wichtig
Gesendet
Kategorien
Soziale Netzwerke
Benachrichtigungen
Foren
Werbung

[Gmaill/Emtwiirfe

B [Gmaill/Gesendet

% Nenanl Mrafte

B Videokonferenz starten

An Videokonferenz
teilnehmen

Chat

' Chris -

28.12.2023

In E-Mails suchen

Preparing Lunch Posteingang x

Christian Roth
an mich; christian@chrisroth.me «

En Preparing Lunch
3 In Google Kalender ansehen
Mi pr Zeitpunkt Mi 3. Jun. 2020 11:00 - 11:30 (MESZ)

Wer christian@chrisroth.me, Christian Roth*

Mit diesem Link gelangt man zum Meeting

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

B invite.ics Herunterladen

4, Antworten s, Allen antworten B Weiterleiten
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Besprechung abhalten




Besprechung abhalten

Der Organisator wartet auf die Teilnehmer

Anmeldung an genau dem Konto, ab welchem die Einladung
verschickt wurde

Mit Vorteil die Desktop-App verwenden
Muss die Teilnehmer einlassen

Die Teilnehmer nehmen Uber den Einladungslink teil

Klappt die Anmeldung Uber einen Browser nicht, dann hilft unter
Umstanden das Loschen des Browser-Caches (meistens mit Hilfe
Tastenkombination: Ctrl+Shift+Delete)

Der Link kann jederzeit vom Organisator in einem laufenden
Meeting ermittelt und per Mail an weitere Teilnehmer geschickt
werden.
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Teilnehmer zulassen

Meetingslink kopieren (um ihn nachher per
Mail an weitere Personen zu verschicken)

Kontakte

Jemanden einladen

Personen der eigenen
Organisation einladen

Warten im Wartebereich (2)

P oo X v
M \ﬂmh X

zeit in dieser Besprechung (1)

Christian Roth
e ::;Ii-"l:s',:' \ ;j

Andere Eingeladene (3)

Mehrere auf einmal zulassen

Mauszeiger Uber die Zeit platzieren
fur den Namen der Besprechung

chris.roth.ch@bluewin.ch
c A

e Al v Duc
Kamera aktivieren & Daisy Duck
wd

Keine Antw

e,
o

a9 Ed Y [ e @ 5

Donald Dy

Einzelne zulassen

r_‘::\

Teilnehmerliste ein-
Jausblenden

Auflegen
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Optionen

Max g Personen

Suchen oder Befehl eingeben

Kontakte

Anheften bringt die Person

Jemanden einladen @

in die «Grossanzeige» , .
Derzeit in dieser B... (5) Alle stummschalten
Chr|st|an Roth 1

[-]

Daisy

2 Anheften

" Dona

Person aus der

=0 o> Teilnehmer entfernen
((Grossanzeige)) ablosen M P;A‘iAch. #A  Status zu “Teilnehmer” ...

Andere Eingeladene (1)

chris.roth.ch@bluewin.ch

5350 @ Y

Donald Duck % »%

«Aufstrecken» — muss wieder
-] zurickgenommen werden

{

=, = Al
Michiel % Claudia % I ‘

Inhalte freigeben Hardware einstellen, Hintergrund,
Aufzeichnung, eingehendes Video usw.
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Freigaben

Es kdnnen Bildschirm, Fenster, PowerPoint-Prasentationen, Whiteboards und
weitere Apps freigegeben werden

Suchen oder Befehl eingeben P o (] X
Kontakte % L X
Jemanden einladen @
Derzeit in dieser B... (5) Alle stummschalten
@ %
: c Flaudxa &
Eigene Audio-Wiedergabe fur die i
: : £%€"  Daisy Duc 5 &
anderen Teilnehmer freigeben. R oo o
’:. Donald Duck g
D o g &

() Systemaudio einschlieBen

Andere Eingeladene (1)
Desktop Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

e 3 [ ., Beliebige PowerPoint-
= ! @ A Zei Prasentation freigeben

Bildschirm Nr. 1 Besprechung Kursvorber... Office365.ppix Microsoft Whiteboard

v - Fﬂ :
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PowerPoint-Prasentation

Suchen oder Befehl eingeben

Teilnehmer daran hindern, selbstandig

durch die Prasi zu blattern

/ Folie 1 von 12 > @ Prasentation beenden

L EREHE]

PowerPoint-Prasi beenden

{ Folielvon12 » @

28.12.2023 Microsoft Teams

Andere Freigaben beenden
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Besprechungschat / Unterhaltung

Findet die Besprechung in einem Kanal statt, dann kénnen
Besprechungsgaste nicht an Chatbesprechungen teilnehmen

Dateien lassen sich nur mit Teilnehmern der eigenen Organisation teilen

Suchen oder Befehl eingeben

Hinweise, die mit der
Besprechungseinladung-Mail Besprechungschat 2
geschickt wurden

1355

Bitte zuvor die Hardware auf
Funktionalitat prufen.
Unterlagen bereithalten.

m Besprechung Kurs...

Sonntag, 7. Juni 2020 ...

040038 o4 % ()

Mitteilung senden ‘

e
earimen o Wbctrne Bitte fir das nachste Meeting die
=y Dokumentationen bereﬂcha]ten|

v

Ay ¢ © @ B B - B
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Tipps zur Vorbereitung

Programme testen

Testen der Besprechung mit genau der Hardware, die auch in der
Besprechung verwendet wird.

Die Programme bieten zum Teil an, die Einstellungen mit einem
Testanruf zu Uberprufen.

Bei Zoom zum Beispiel muss genau Uberprift werden, ob die
entsprechende Hardware fUr Wiedergabe und Aufnahme ausgewahlt
Ist.
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