HAUS DER BARM@IGKEIT

MS Teams - Videokonferenz
Videokonferenz — Sofortbesprechung starten
¢ Installiere Teams lokal auf Dein Gerat

e Starten das Programm Teams

e Melde Dich mit Deinen Login-Daten an — vorname.nachname@hb.at

Microsoft Teams

5.8

Geben Sie |hr Geschafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

| vomame.nachname@hb.at |

e Klicke auf der linken Seite auf die Schaltflache Teams

Noch Fragen? IKT-ServiceDesk@hb.at oder 01/40199 — 1999 18



mailto:IKT-ServiceDesk@hb.at

HAUS DER BARM@IGKEIT

e Wahle das gewtinschte Team aus

Teams

Ihre Teams

Team A

Allgemein

. Team B

e Starte eine Sofortbesprechung, indem Du rechts oben auf das Kamera-

Symbol Besprechung klickst

@ Team | 4 Besprechung | (7) +--

e Es Offnet sich das Fenster Besprechung
e Kontrolliere, ob die Kamera und das Mikrofon aktiv sind

e Wabhle Jetzt teilnehmen aus

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Besprechung in .General”
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Videokonferenz — Sofortbesprechung verlassen

e Kilicke rechts oben auf die Schaltflache Verlassen

Videokonferenz — Sofortbesprechung beenden

e Kilicke rechts oben neben der Schaltflache Verlassen auf den Pfeil

e Waéhle Besprechung beenden aus.

o~ Verlassen v

Verlassen

Teilnehmer Besprechung beenden

Videokonferenz — Bei einer laufenden Videokonferenz

teilnehmen

e Sobald ein Teilnehmer eine Videokonferenz in Deinem Team gestartet

hat, klicke auf Teilnehmen

Allgemein Beitrige Dateien Wiki + ® Team G4 |

<« Antworten

Besprechung in ,General”

®¢« Besprechung in ,General” gestartet

¢/ Antworten
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Einzelne Person kontaktieren (Chat / Videoanruf) - uber

Suche

€ NARBESHUBER-SPLETZER Maxi... Chat Datsien Organisstion 1weitere v -+ QQ@

e In der oberen Leiste ist ein Suchfeld
e Trage den gewlnschten Namen ein
e Der gesuchte Teilnehmer wird angezeigt

e Bestatige die Auswahl mit der Enter-Taste

iicken Sie die EINGABETASTE i ruzei
Kontakte v N1 @ Q. narb Dricken Sie die EINGABETASTE, um alle Ergebnisse anzuzeigen.

MARBESHUBER-SPLETZER Maximilian
ﬁ (MAXIMILIAN.MARBESHUBER) Mitarb./In IKT Service D.

Videoanruf starten

e Klicke auf der rechten Seite neben dem Kontakt das Symbol:

o ° Telefon = Anruf ohne Video

o o Kamera = Videoanruf

o @ Pfeil = Bildschirmfreigabe
Chat starten

e Im unteren Feld ist ein Textfeld.

¢ Hineinklicken, Text schreiben und auf den Flieger klicken
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e Der Chat hat begonnen.

h.. e [dgim@ Chat Dateien Organisation 1 weitere v 0 ° @

L ]

L A
-

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten |hre erste Nachricht ein.

Im |
A e OB B B »

Einzelne Person kontaktieren (Chat, Anruf) — tiber Kontakte

e Klicke links in der Leiste auf Anrufe
e Wahle Kontakte aus

e Wahle Deinen gewinschten Kontakt aus

Anrufe Kontakte
L. Kurzwahl
kKontakt suchen Q

[2] Kontakte
(O Verlauf Mame
[==] Voicemail

HS HE

KD 3

e Auf der rechten Seite neben dem ausgewahlten Kontakt kannst Du

mehrere Befehle auswahlen:
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@ NARBESHUBER... MITARB./IN IKT SERVICE D. i =] [=1] - |

o Sprechblase = Chat
o Kamera Symbol = Videoanruf
o Telefon Symbol = Telefonanruf

o B = Kontakt kann als Kurzwahl hinzugeftigt werden oder

geldscht werden
e Wenn dein gewtinschter Kontakt nicht angezeigt wird, dann klicke

rechts auf die Schaltflache Kontakt hinzufiigen

Kontakte

Kontakt suchen Q & Kontakt hinzufiigen

Bildschirmfreigabe

Wahrend einer Videokonferenz kann der Bildschirm freigegeben werden. Bei

Bedarf ist es moglich, die Steuerung einem Teilnehmer zu tGbergeben.
e Starte eine Videokonferenz

e Klicke in der Mentuleiste auf das Symbol Pfeil (siehe rote Umrandung)

¢ Du kannst auswahlen, welchen Bereich Du freigeben méchtest:

o Desktop
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o Fenster

I:I Systemaudio einschlieBen

Desktop Fenster

Keine
©
T N

Bildschirm Nr. 1 Microsoft Teams Citrix-Desktop2016 - Des...

e Der freigegebene Bereich ist automatisch rot umrandet

: M ® f F « " m X @6 € - » § = ® A @B A o 5B

e Willst Du die Bildschirmfreigabe beenden, dann klicke auf das Symbol

mit dem x

KALAPOS Danijel 1046
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Bildschirmfreigabe — Steuerung an Teilnehmer ubergeben

e Wenn du einem Teilnehmer den Zugriff GUbergeben moéchtest, dann

kann der Teilnehmer die Steuerung anfordern.

e Wahrend der Bildschirmprasentation erscheint ein kleines Fenster

oberhalb des Bildschirms.

e Wahle entweder Zulassen oder Ablehnen aus.

KALAPQS Danijel fordert .. Ablehnen _!E‘."i' Prasentation beenden

e Wenn die Steuerung zugelassen wurde, dann erscheint die Maus des

Teilnehmers. Der Teilnehmer steuert dann den freigegebenen Bereich.
e Sollte die Steuerung abgebrochen werden, dann auf Steuerung

abbrechen klicken.

KALAPOS Danijel steuert Steuerung abbrechen ] Prasentation beenden
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