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Allgemeine Regeln




Technische Empfehlungen fur das Meeting

Kamera abschalten.

Headset verwenden.

Mikrofon stummschalten (Es redet gleichzeitig immer nur einer!).
Wortbeitrage per ,Chat” oder ,Status setzen” ankundigen.
Netzwerk- und CPU-intensive Programme auf dem PC stoppen.

Zugang uber VPN vermeiden.
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Anmelde-Link in der Einladung

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie von lhrem Computer oder der mobilen App aus teil

Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Maustaste

Oder anrufen (nur Audio)
+49 69 667737276..854674276# Germany, Frankfurt am Main

Telefonkonferenz-1D: 854 674 276#
Lokale Nummer suchen | PIN zuriicksetzen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen
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TQD)\ Einwahloptionen — App oder Browser

Windows-App herunterladen

‘, Verwenden Sie die Desktop-App flr optimale
Benutzerfreundlichkeit.

Teams in Microsoft Edge

. . . e verwenden
Wle mochten Sle an Ihrer Kre‘!nrtg)o-‘.'.‘j\cad oder keine Installation
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen? I ey e oo e
A/ Einige Features sind maglicherweise nich t
rftigb.
O Haben Sie die Microsoft Teams-App schon?
Offn verst n

» Wer noch nie in Teams eingewahlt war, entscheide bitte hier, welchen Zugang er/sie wunscht.

« Wer die App bereits installiert hat, wartet einen Moment, bis diese sich automatisch 6ffnet
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TQDJ\ Auswahl vor Betreten des Teams-Raumes

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Besprechung

1) Hier kann der Name
eingegeben werden

] Petra SpieB (Gast) Jetzt teilnehmen 1 4)Teilnehmen

2) Einschalten/Ausschalten T 9% ) ® 5 2-Jabalink370 T 3) Einschalten/Ausschalten sowie
Auswahl des Mikrofons

sowie Auswahl der Kamera

Andere Teilnahmeoptionen

] Audio aus Q, Telefonaudio
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1.Ganz links siehst du, wie lange die Besprechung bereits lauft.

2.Uber die Teilnehmerverwaltung kannst du einige Aktionen ausflhren, die fir die
Mitgliederversammlung jedoch nicht genutzt werden sollten und nur dem Host zur Verfugung stehen.
3.Uber den Unterhaltungschat kénnen wahrend einer MS Teams Onlinebesprechung Dokumente oder
Links geteilt werden und die Teilnehmer konnen Fragen stellen.

4.Mit dem Handzeichen konnen Teilnehmer auf sich aufmerksam machen, z. B. wenn sie eine Frage
haben.

5.Uber das drei-Punkte-Menu 6ffnest du weitere Einstellmdglichkeiten

6.Hier kannst du deine Kamera ein- oder ausschalten.

7.Hier kannst du dein Mikrofon ein- oder ausschalten.

8.Uber Inhalte freigeben kannst du verschiedene Bereiche freigeben, z. B. deinen Desktop, einzelne
Fenster, eine PowerPoint oder ein Whiteboard, um wahrend einer Besprechung gemeinsam etwas zu
skizzieren.

9.Uber Verlassen verlasst du die Onlinebesprechung. Nur der Besprechungsorganisator hat die
Moglichkeit, hier die Besprechung fur alle zu beenden.

Nur fiir den TOBA-internen Gebrauch



75N Erfolgreiche Anmeldung

TEAM

Wenn Du in den Videokonferenzraum eingelassen wurdest, konnte das so aussehen!

Rechts oben uber den Schalter ,Ansicht” kannst Du den Bildschirm fur Dich gestalten. Achtung: Fur
Mac-Benutzer kann dies ggf. anders aussehen!
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|® Los gehts!

Wenn alle Angemeldeten den Weg in die Teams-Konferenz geschafft hat,

kann unsere Mitgliederversammlung losgehen!

Viel Spaly!

Petra Spiel} Fred Nutzel Uwe Meier
(fr den geschaftsfUhrenden Vorstand des TOBA-Team e.V.)
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