Schnelleinstieg fur Konferenzteilnehmer

Dieser Schnelleinstieg soll Ihnen, aus der Sicht des Teilnehmers, Mdglichkeiten
zeigen, sich aktiv an einer Konferenz zu beteiligen.
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Wie komme ich in eine Konferenz?

et Wenn Sie Uber einen Outlook-Termin eingeladen wurden:
Driicken Sie den Teilnehmen-Button auf der Erinnerung,
ggf. ist ein Doppelklick notig.

Erest seit 33 Minute.

nuny RTITHNPIENUNY S A AlL
$ Oder: Gehen Sie in den Termin und driicken dort den
Teilnehmen-Button
An Teamns-Besprechun ) | Bespi
teilnehmen
Teams-Besprechung Eespi

Oder: Gehen Sie in Teams, in den Kalender, suchen sich
dort den Termin und gehen auf die Kamera

Es gibt noch ein paar Zugange, doch dies sind die Gangigsten.
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Wie konfiguriere ich meine Teilnahme?
Gerade bei mehreren Teilnehmern ist es wichtig, dass sich mdglichst viele
stummgeschalten haben, um Nebengerdusche und &hnliches aus der Konferenz zu

halten.

Stummschalten/“Ent-Stummschalten®

il -

Gerate/Headsets

- Gehen Sie mit der Maus Uber den Konferenzbildschirm, dann erscheint der

Menu-Balken.

- Dricken Sie drei Punkte (erweiterte Optionen) und gehen auf den obersten
Menupunkt ,Gerateeinstellungen anzeigen®

£33 Gerateeinstellungen anzeigen

B Besprechungsngtizen anzeigen

O Vollbildmodus gufrufen

i Tastatur

© Aufzeichnung bkginnen

(4 Eingehendes V{Heo deaktivieren

Es erscheint am rechten Seitenrand das Menu
,Gerateeinstellungen®.

Hier kdnnen Sie grundsatzlich das Audiogerat
auswahlen. Das ist interessant, wenn Sie
mehrere angeschlossen haben. Zudem kénnen
Sie den Lautsprecher und das Mikrofon auch
getrennt ansteuern. Und schlie3lich kénnen Sie
auch die Kamera bestimmen.

Gerteeinstellungen X

Audiogerite

Jabra SPEAK 410 USB %

Lautsprecher

Freisprechtelefon mit Echoausschaltu...
o ———o

Mikrofon

Wenn ich rausfalle aus der Konferenz, wie komme ich wieder rein?

Im Grunde auf den gleichen Weg wie Sie reingekommen sind

- Uber die Erinnerung
- Uber den Outlooktermin
- Uber den Teams-Kalender
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Wie kann ich die Steuerung tibernehmen?

Prasentator Ubergibt aktiv dem Teilnehmer die Steuerung.

Hier missen Sie nichts tun. Der Prasentator weist Ihnen die Steuerung zu, indem er
an den oberen Bildschirmrandgeht, erhalt er ein Pulldown-Meni und kann sich den
Teilnehmer raussuchen, dem er die Steuerung Ubergeben will.

Ihre Prasentation lauft... Steuerung abergeben

Mira Bellenbaum

Ein Teilnehmer fordert die Steuerung an.

Gerade bei vielen Teilnehmern ist es fur den Préasentator einfacher, wenn der

Teilnehmer die Steuerung anfordert.

- Gehen Sie mit der Maus Uber den Konferenzbildschirm, dann erscheint der
Menu-Balken.

- Wahrend einer Prasentation herhalten sie dien ZusatzmenUtpunkt ,Steuerung
anfordern®

- Der Prasentator muss nun auf seinem Bildschirm zur zusagen (oder ablehnen).

03:06 | [ Steuerung anfordem -
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Wie kann ich etwas von meinem Bildschirm zeigen?

- Gehen Sie mit der Maus Uber den Konferenzbildschirm, dann erscheint der
Menu-Balken.

- Klicken Sie den Button ,Teilen (Kasten mit Pfeil nach oben, nach klicken Pfeil
nach unten)

- Wabhlen Sie zwischen
o Ganzen Desktop zeigen
o Nur ein — bereits getffnetes — (Windows-)Fenster
o Eine in der O365 befindliche PowerPoint die unldngst gedffnet war
o Oder (ggf.) ein Whiteboard

W
04:47 [ 1} P .. E] ) Steuerung anfordem Lo

[ Systemaudio einschlieBen

Desktop Fenster PowerPoint Durchsuchen

Oy ST =g
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