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1. Per Microsoft Teams-App teilnehmen

Sie besitzen bereits eine Microsoft Teams-App? Dann wahlen Sie ,Microsoft Teams-App
offnen”.

Sie besitzen noch keine Microsoft Teams-App? Dann wahlen Sie ,Windows-App
herunterladen® aus. Die Microsoft Teams-App wird einmal heruntergeladen und kann
anschliel3end fur alle weiteren Meetings verwendet werden.

& An Unterhait iy
c oft.con
i
3
Wie mochten Sie an lhrer
. In diesem Browser fortfahren
Microsoft Teams- K Dol ke b Il
Besprechung teilnehmen?
* Mic

Uber die Microsoft Teams-App beitreten.

Wenn Sie auf ,Jetzt herunterladen® geklickt haben, wahlen Sie den gewtinschten Speicherort
aus. Der Dateiname lautet ,TeamsSetupx64_....exe"



Nun beginnt automatisch der Download.

e Ui telosbren x4
€ C 0 @ teamsmicesoficom

@i

-App herunterladen
o

3 <skion 4pp for optimale
Die Teams-APp wird In diesem Browser fortfahren
Kein Dowrlaad oder keine Installation
heruntergeladen! srforderkch.
.  Microsoft Teams-App offnen
Wi s Sie schon? Wechseln Sie direkt zu larer

Besarechung

Installieren Sie Taams,
nachdem der
Download

abgeschlossen ist.
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Installieren Sie Teams,
nachdem der
Download

abgeschlossen ist.

Sie werden automatisch an lhrer
Besprechung teilnehmen.

TeamsSetupx64_s_8...exe
Datei 6ffnen

Nach dem Download installiert sich Teams automatisch und Sie werden in Ihr Meeting

weitergeleitet.

Far kinftige Meetings wahlen Sie zu Beginn einfach die Option ,Microsoft Teams-App

offnen” aus.



2. Meeting aufrufen
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Den Termin fur Ihr Seminar bekommen Sie per E-Mail von Integrata Cegos zugesendet und
Sie kénnen den Termin aus lhrem Outlook-Kalender heraus starten. Dazu klicken Sie auf
.Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen*

Microsoft Teams-Besprechung

Auf Computer oder in mobiler App teilnehmen
Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Sollten Sie bereits mit Teams arbeiten, dann gehen Sie wie folgt vor:

In Teams gehen Sie auf den Reiter Kalender und dort finden Sie Ihren Termin fir das

Seminar.

E Kalender

[ Heute < > Februar 2021

22

fein Kalende 7

Seminar: 99999 - TEAMS for OC and

Q_ Suche e |
P
Bl Arbeitswoche
23 24 25 26
Dienstag Donnerstag Freitag
1
hd
|

~  NON-OC Dauer: 25.02.2021 -

25.02.2021 Beginn 1. Tag 12 Uhr

25.02.2021 12:00 - 14.00

®  Live Online Seminar

Seminar: 99999 - TEAMS for OC and NON-OC
Dauer: 25.02.2021 - 25.02.2021 Beginn 1. Tag
12 Uhr

Live Online Seminar

Teilnehmerservice Integrata Cegos GmbH

& Mit Teilnehmern chatten

&, Teilnehmerservice Integrata Cegos GmbH

Seminar: 99939 - TEAMS for OC and NON-OC
Dauer: 25.02.2021 - 25.02.2021 Beginn 1. Tag
12 Uhr

Hier missen Sie auf ,Teilnehmen“ klicken und
somit startet |hr Seminar.
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3. Audio- und Videoeinstellungen fiir das Meeting

Hier kdnnen Sie vor dem Eintritt in das Meeting Einstellungen vornehmen fur

Audio

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

BI% 1:‘.’/1 ',‘: Computeraudio

Jabra EVOLVE 30 Il

¢ @

Raumaudio

u @D % Hintergrundfilter Kein Audio verwenden

Audio- und

Geriteeinstellungen

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus. Audiogeréte
Jabra EVOLVE 30 1I
sis1goini Y 3
20297 E!II Computeraudio
f . " - i rer (Jabra EVOLVE 30 I)
Mikrofon
Jabra EVOLVE 30 II
Kopfharermikrofon (Jabra EVOL...
* @

Kamera

Integrated Webcam
Raumaudio
o @ % Hintergrundfilter O i Paschs s e

Hintergrundeinstellungen

Videoeinstellungen,
wie den Hintergrund

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus. t Neuen hinzufiigen

g Computeraudio

Jabra EVOLVE 30 Il

Raumaudio

o @ # Hintergrundfilter @ Kein Audio verwen
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Chatmadglichkeit mit allen anderen Teilnehmern

Al Uber das Icon kénnen Sie rechts den Chat einblenden.

Unterhaltung anzeigen

5. Gruppenraume

Ihr Trainer kann Sie in Gruppenrdaume einteilen. Sie werden nach etwa 10 Sekunden aus
dem Hauptmeeting in die Gruppenraume geschalten.

Der Trainer hat die Méglichkeit sich zu IThnen in den Raum zu schalten und auch Nachrichten
in die Gruppenraume zu versenden.

Beendet ihr Trainer die Gruppenraume bekommen Sie eine Meldung und nach 10 Sekunden
werden Sie wieder in das Hauptmeeting geschalten.

6. Freigabe und Whiteboard

Sie haben die Mdglichkeit Ihre erarbeiteten Ergebnisse zur Ansicht fur die anderen

(]

Teilnehmer und den Trainer freizugeben. Dazu klicken Sie bitte auf . Sie
mussen die Datei aber vor dem Teilen schon geo6ffnet haben, damit Sie die Datei in
der folgenden Ansicht sehen:

Whiteboard PowerPoint Durchsuchen

Ty

Screen #1 Test | Microsoft Teams Microsoft Whiteboard

in

\WinAdAAv

Freehand von InVision



Sollten Teilnehmer folgende Meldung bekommen, wenn Sie eine Freigabe gestartet
haben, dann missen Sie die Freigabe beenden und eine neue Freigabe mit dem
Namen ,Screen #1“ 6ffnen.

Whiteboarding wird durchgefiihrt.

Vorerst kénnen nur Mitglieder dieser Organisation teilnehmen. Bald knnen Sie das auch!

Viel Spald bei Inrem Meeting!



