Microsoft Teams
Frequently Asked Questions

-kleine Hilfestellungen in der Bedienung-



Ubersicht

Mikrofon ein-/ausschalten

Kamera ein-/ausschalten

Mikrofon, Kamera und Lautsprecher aussuchen und einstellen
Person anheften/fixieren

Hintergrund andern

Bildschirm teilen

Chatfunktion

Umfragen durchfihren

Grundsatzliche Einstellungen in Teams

10. Weitere Hinweise
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Besprechung beenden

0. viele Funktionen auf einen Blick

Bildschirm teilen

Mikrofon aktivieren/deaktivie
Teilnehmer anzeigen

Chatfunktion Kamera aktivieren/deaktiviere

Hand heben =
,melden”

Weitere Funktionen,
siehe Folgeseiten

Warten auf weitere Teilnehmer...




1. Mikrofon ein-/ausschalten

Mikrofon aktivieren/deaktivieren

Warten auf weitere Teilnehmer...

In der jetzigen
Einstellung ist das
Mikrofon aus. Wenn
das Symbol weil$ und
nicht durchgestrichen
ist, ist das Mikrofon




2. Kamera ein-/ausschalten

Kamera aktivieren/deaktivieren

Warten auf weitere Teilnehmer...

In der jetzigen
Einstellung ist die
Kamera aus. Wenn das
Symbol weild und nicht
durchgestrichen ist, ist
die Kamera aktiviert.




3. Mikrofon, Kamera und Lautsprecher
aussuchen und einstellen

1. Auf die drei Punkt klicken




3. Mikrofon, Kamera und Lautsprecher
aussuchen und einstellen

£83 Gerateeinstellungen

. . [E] Besprechungsnotizen
2 ) A Uf ” G = rate €in Ste | I un ge n (1) Besprechungsinformation...
anzeigen” klicken
B Galerie v

2 Vollbild

[ Liveuntertitel aktivieren

@ Aufzeichnung beginnen

i Wahltastatur

[ Eingehendes Video deakii...

Warten auf weitere Teilnehmer...




3. Mikrofon, Kamera und Lautsprecher
aussuchen und einstellen

*» Verlassen

AUd|Oge rat aUSSUChen Gerateeinstellungen
Audiogerate
Mikrofon
Lautsprecher aussuchen
aussuchen
Lautstarke des
Lautsprechers einstellen
Rauschunterdriickung (3)
Wahlen Sie ,Niedrig” aus, wenn andere Musik haren
S':I!Ierj mationen Ka m e ra
Automatisch (Standard) aussuchen

Kamera

Warten auf weitere Teilnehmer...




4. Person anheften

Sie wollen nur eine
oder wenige Personen
sehen und nicht neun

nutzen Sie die
Funktion , Anheften”

1. Auf die drei Punkte
neben dem Namen
einer Person klicken

Christian % ***




4. Person anheften

Es konnen auch mehrere Personen
angeheftet werden. Wenn Sie nur
Ihre/n Dozentin/Dozenten groR
sehen wollen, dann nur beim
Dozenten auf , Anheften” klicken.

2. Auf ,,Anheften” Falls Sie die Funktion riickgangig
klicken machen wollen, dann bitte
wieder auf die drei Punkte

neben dem Namen und auf
,Ablosen” klicken

Christian % eee

2208 @ Y [
&z Anheften




5. Hintergrund @andern

@ 9

£33 Gerateeinstellungen
Besprechungsoptionen
Besprechungsnotizen

Besprechungsinformation...

Galerie v

1. Auf die drei Punkt klicken

£3 Vollbild

%% Hintergrundeffekte anwe...
Liveuntertitel aktivieren

Aufzeichnung beginnen

i Wahltastatur

1 Eingehendes Video deakti...



5. Hintergrund @andern

£33 Gerateeinstellungen

o> Besprechungsoptionen
Besprechungsnotizen

Besprechungsinformation...

Galerie v

2. Auf , Hintergrundeffekte
anwenden” klicke

£3 Vollbild

%% Hintergrundeffekte anwe...
Liveuntertitel aktivieren

Aufzeichnung beginnen

i Wahltastatur

1 Eingehendes Video deakti...




5. Hintergrund @andern

3. Hintergrund auswahlen und
anklicken

o B

4. Auf ,Ubernehmen” klicken

anzeigen.

Vorschau

Ubernehmen



6. Inhalte freigeben / Bildschirm teilen

1. Auf das Symbol ,,Inhalte
freigeben” klicken



6. Inhalte freigeben / Bildschirm teilen

2. Falls Sie ein Video oder eine
Audiodatei mit den anderen
eilnehmerlnnen teilen wollen,
dann bitte ,,Systemaudio
einschlieBen” anklicken

3. Anklicken, welche Inhalte Sie
teilen wollen (Desktop oder ein
anderes bereits gedffnetes

() Systemaudio einschlieBen

Desktop Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

PERTRIE Keine Dateien verfugbar
° ® =
IR % ou

Bildschirm Nr. 1 Microsoft Teams Teams_FAQ - PowerPoint Posteingang - Outlook - ... Microsoft Whiteboard




6. Bildschirm teilen

4. Das Teilen konnen Sie beenden,
wenn Sie auf das Symbol ,Teilen
beenden” klicken (alternativ auf
,Prasentation beenden)




7. Chatfunktion

Auf das Symbol ,Unterhaltung
anzeigen” klicken

Warten auf weitere Teilnehmer...




7. Chatfunktion

Besprechungschat X

[  Christian Winkimeier hat Christian
Winklimeier - TN zu "Besprechung”
hinzugefagt.

m Christian nimmt an der Besprechung teil.

Eine Nachricht eintippen und
mit Enter oder dinem Klick auf
den Pfeil nach rgchts absenden

Eine Datei hochladen

e neue Nachricht eingeben




8. Umfrage in Teams durchfiihren

Besprechungschat X

[  Christian Winkimeier hat Christian

Wenn Sie eine Umfrage unter — Vmimeer e sepeung
lhren TN durchfiihren wollen, ® cstanammeancersesprectung i
dann klicken Sie entweder im

Chat oder im Team auf die drei

Punkte und suchen Sie

anschlieBend nach , Forms”

und 6ffnen Sie dieses
Programm. Daruber kbnnen Sie

dann ohne Probleme Fragen

|Eine neue Nachricht eing®

A V2 Q@B - B




9. Grundsatzliche Einstellungen

Suchen oder Befehl eingeben

cwW (Bihrlustlan Winklmeier
ild andern

® Am Telefon >
1. Klick auf lhre Initialen % Statusmeldung festlegen
[l Gespeichert

£33 Einstellungen
—  (100%) + )

Tastenkombinationen
Info >
Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden

2. Klick auf ,Einstellungen®

Christian 8/



9. Grundsatzliche Einstellungen

Einstellungen

£32 Allgemein

& Datenschutz

L Benachrichtigungen
3 Gerste

B Berechtigungen

%, Anrufe

Design

A
A

Standard Dunkel

Hoher Kontrast

Layout

Wihlen Sie aus, wie Sie zwischen Teams navigieren mochten.

Raster Liste

Anwendung
(] Anwendung automatisch starten
Anwendung im Hintergrund &ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

O 0 g

GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von
Teams)

Teams als Chat-App fiir Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)

(<)

In dieser Ubersicht kdnnen
Sie verschiedene
Einstellungen des
Programms andern. Wenn
Sie z.B. verhindern wollen,
dass das Programm
automatisch gedffnet wird,
wenn Sie den Laptop
hochfahren, dann
entfernen Sie den
entsprechenden Haken



10. Weitere Hinweise

* Die Funktion ,verschwommener Hintergrund” bitte nicht bei
Gesundheitskursen verwenden, weil man sonst nicht erkennen kann,
welche Bewegungen gemacht werden.

e Dateianhange sollten eine maximal Grof3e von 10 MB haben.

 Am Smartphone/Tablet sind einige Funktionen nicht verfugbar. Bitte
nicht wundern, wenn z.B. die Anderung des Hintergrunds bei solchen
Geraten (oder bei veralteten Laptops) nicht moglich ist.

 Wenn Sie Fragen oder Probleme haben, melden Sie sich bitte unter
vhs@vhs-gilching.de.



mailto:vhs@vhs-gilching.de

