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 Hinweis

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

▪ Damit fehlen einige Funktionen, die bei Teams-Gästen 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-Präsi

 Tipps zur Vorbereitung
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 Hardware einstellen
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Testbild



Die verschiedenen Programme & Tools
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 Interne <-> Externe Teilnehmer

 Outlook Web-Access

 Windows 10 Kalender-App

 Teams Desktop-Version

 Outlook (Desktop-App, nicht erläutert)

 Das Einladungsmail



 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 

geführt, sondern als externe Anwender in Azure-AD
▪ Haben keine Firmen-E-Mail ihrer Organisation, kein Zugriff auf 

Firmenverzeichnisse

▪ In Teams können diese Personen als «Gast-Mitglied» hinzugefügt werden 
und erhalten Zugriff zu Teams und deren Kanäle

▪ Können keine Meetings planen

 Externe Besprechungs-Gäste
▪ Können nur in einer Besprechung teilnehmen. 

▪ Kein Zugriff auf Dateien in Teams (auch nicht im Nachrichtenverlauf der 
Besprechung)
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Einfügen mehrerer, durch Semikolon 
getrennte Adressen möglich.

Outlook Web-Access

Sehr wichtig, sonst wird kein 
Einladungslink mitgeschickt.

Windows 10-Kalender

Einfügen von Verteilerlisten möglich.

Keine Zuordnung zu 
einem Teams-Kanal 

möglich
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Einfügen mehrerer, durch Semikolon 
getrennte Adressen nicht möglich.

Keine Verteilerlisten

Teams Windows Desktop-App

Zuordnung zu einem Kanal möglich (Externe 
Besprechungsgäste haben dann keinen 

Zugang zum Besprechungschat)

Der Link wird erst nach dem ersten Speichervorgang angezeigt 
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Mit diesem Link gelangt man zum Meeting



28.12.2023 Microsoft Teams          it-support.chrisroth.me          Christian Roth 9

 Teilnehmer zulassen

 Optionen

 Freigaben

 PowerPoint-Präsentation

 Besprechungschat



 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 über den Einladungslink teil

▪ Klappt die Anmeldung über einen Browser nicht, dann hilft unter 
Umständen das Löschen 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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Mehrere auf einmal zulassen

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

Personen der eigenen 
Organisation einladen

Teilnehmerliste ein-
/ausblenden

Einzelne zulassen

Auflegen

Mauszeiger über die Zeit platzieren 
für den Namen der Besprechung
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Anheften bringt die Person 
in die «Grossanzeige»

Person aus der 
«Grossanzeige» ablösen

Max 9 Personen

«Aufstrecken» – muss wieder 
zurückgenommen werden

Inhalte freigeben

Chatfenster

Hardware einstellen, Hintergrund, 
Aufzeichnung, eingehendes Video usw.
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Es können Bildschirm, Fenster, PowerPoint-Präsentationen, Whiteboards und 
weitere Apps freigegeben werden

Beliebige PowerPoint-
Präsentation freigeben

Eigene Audio-Wiedergabe für die 
anderen Teilnehmer freigeben.
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Teilnehmer daran hindern, selbständig 
durch die Präsi zu blättern

Andere Freigaben beendenPowerPoint-Präsi beenden
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Findet die Besprechung in einem Kanal statt, dann können 
Besprechungsgäste nicht an Chatbesprechungen teilnehmen

Dateien lassen sich nur mit Teilnehmern der eigenen Organisation teilen

Hinweise, die mit der 
Besprechungseinladung-Mail 

geschickt wurden

Mitteilung senden



 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 überprüfen.

▪ Bei Zoom zum Beispiel muss genau überprüft werden, ob die 
entsprechende Hardware für Wiedergabe und Aufnahme ausgewählt 
ist.
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