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Tellnahme am Live-Stream

Den Live-Stream stellen wir Giber das Videokonferenzsystem Microsoft Teams
(MS Teams) bereit. Sie kbnnen dort die gesamte Veranstaltung mitverfolgen und
mitdiskutieren.

Die Zugangsdaten werden Ihnen in der Woche vor der Versammlung per E-Mall
zugesendet (wichtig: vorherige Anmeldung notwendig!). Bitte tberprifen Sie ggf.
auch Ihren Spam-Ordner.

Teilnehmen kénnen Sie entweder mit Ihrem Endgerat oder per Telefon. Im
Folgenden gehen wir néher auf die Funktionen an lhrem PC/Laptop/Smartphone ein.
Fur die Teilnahme per Telefon wéhlen Sie eine der Nummern und folgen der
Sprachsteuerung.

Teilnahme an der Veranstaltung

Die Zugangsdaten zum Online-Versammlungsraum werden lhnen per E-Mail
zugesendet. Bitte klicken Sie in der E-Mail auf den Link ,Hier klicken, um der
Besprechung beizutreten® (siehe Bild unten).
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Microsoft Teams-Besprechung

Am Computer oder lber mobile App teilnehmen

Hier klicke um der Besnrechuna belzutreter

Sofort antworten
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Anschlie3end 6ffnet sich das unten dargestellte Fenster.

%

App herunterladen
die Desktop-App fiir optimale

Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

In diesem Browser fortfahren
Kein Download oder keine Installation
erforderlich.

. Microsoft Teams-App &ffnen
* Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu lhrer
Besprechung.

Sie haben nun zwei Mdglichkeiten an der Versammlung teilzunehmen:

a. Teilnahme Uber den gedffneten Browser (Google Chrome, Firefox, Microsoft
Edge etc.) = ohne Herunterladen der MS Teams App

b. Teilnahme Uber die MS Teams App - vorheriges Herunterladen der App
notwendig
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Zu a.) Teilnahme Gber den gedffneten Browser
(ohne Herunterladen der MS Teams App)

Wenn Sie die Microsoft Teams App nicht herunterladen méchten, kénnen Sie an der

Versammlung auch problemlos tber Ihren getffneten Browser (z.B. Google Chrome,
Firefox, Microsoft Edge etc.) teilnehmen.

Klicken Sie hierzu bitte auf den Button ,In diesem Browser fortfahren®
(siehe Bild unten).
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Windewi-App herunterlsden

Wie mochten Sie an lhrer

= Irs dopgens Brawier lerifabren
Microsoft Teams- -

Besprechung teilnehmen?

Micresolt Teama-App alfnen

i

Nun 6ffnet sich das folgende Fenster. Um Ihr Mikrofon und Ihre Kamera bei der
Versammlung nutzen zu kdnnen, klicken Sie hier bitte auf ,Zulassen® (siehe Bild unten).

Waihlen Sie Zulassen aus, damit Microsoft Teams lhr
Mikrofon und lhre Kamera fiir Anrufe und
Besprechungen in diesem Browser verwenden kann.

Wenn See dies tun, aktaieren wir Thee Gerdite fir einen Moment. um sie einzurichten
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Im folgenden Fenster kdnnen Sie lhre Audio- und Videoeinstellungen auswahlen. Ihr
Mikrofon kénnen Sie durch Verschieben des Buttons nach rechts (bzw. links)
einschalten (bzw. ausschalten) (siehe Bild unten).

Audio- und Videceinstellungen auswihlen fir

MeetUp

O
)

Thomas Schmid Jetzt teilnehmen

A n 27 Realtek High Definition A...

Andere Teilnahmeoptionen

Audo aus

Dasselbe gilt fur Inre Kamera (siehe Bild unten).

Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fir

MeetUp

O
)

Thomas Schmid Jetzt teilnehmen

& 8 5 Realtek High Definition A

Andere Tellnahmeoptionen

' Avud aus
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Um weitere Gerateeinstellungen vornehmen zu konnen (z.B. einstellen welche
Lautsprecher, welches Mikrofon oder welche Kamera verwendet werden soll), klicken
Sie bitte auf den unten im Bild mit dem Pfeil markierten Button. Anschlie3end 6ffnet
sich auf der linken Seite ein Fenster mit den Geréateeinstellungen.

Gerateeinstellungen

Audiogerite

Speakers (Rea

Thomas Schemad Jetzt tednehmen f_:} Testaneuf fhren

L @ 5 PC-Mavolon und -Lauts..
Kamera

Bevor Sie der Versammlung beitreten, bitten wir Sie zur Identitatstiberprifung lhren
kompletten Namen (Vor- und Zuname) in das Namensfeld einzutragen.

Thomas Schmid Jetzt teilnehmen

L @ 3 Po-Mikofon und -Lauts...
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Um der Versammlung beizutreten, klicken Sie bitte den Button ,Jetzt teilnehmen®
(siehe Bild unten).

Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fir

MeetUp

Thomas Schmid Jetzt tealnehmen

& W 5 Reshtek High Defint. A

Andere Teilnahmeoptionen
e Audio aus

Fir eine bessere Benutzererfahrung ann

Anschliel3end gelangen Sie in den Wartebereich (siehe Bild unten). Hier brauchen
Sie nichts weiter tun auf3er kurz zu warten, bis der Versammlungsleiter Sie zur
Versammlung zulasst.

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von lhrer Arbeit oder Schule kam, bitte anmelden.

©)
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& @@ 553 Reaitek High Definition A—.
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Zu b.) Teilnahme tber die MS Teams App
(Vorheriges Herunterladen der App notwendig)

Wenn Sie an der Versammlung Uber die Microsoft Teams App teilnehmen mdchten,
missen Sie die App zunéachst auf Ihr Endgerat herunterladen. Hierzu klicken Sie bitte
auf den Button ,Windows-App herunterladen® (siehe Bild unten).

i
Windowi- App herunterladen
3 - . —

Ins deesdnrs Browier Fortfahren

Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

Microsoft Teams-App Sfnen

b

Sobald der Download-Prozess abgeschlossen ist, klicken Sie bitte auf die
heruntergeladene Datei (siehe Bild unten). Dadurch wird die Installation gestartet.

Falls die heruntergeladene Datei nicht angezeigt werden sollte, finden Sie diese im
Ordner ,Downloads* auf Ihrem Rechner.

W

Windows-App herunteriaden

¢

Die TeamS-App Wil’d In dicsem Browser fortfahren
heruntergeladen!

Microsoft Teams-App 6ffnen

&
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Nach der erfolgreichen Installation der MS Teams App 6ffnet sich das unten
abgebildete Fenster. Unter Geréteeinstellungen kénnen Sie einstellen, welche
Lautsprecher, welches Mikrofon und welche Kamera verwendet werden soll (siehe
Bild unten).

Gerateeinstellungen

Audiogerite

(&} Testaneuf flhren

Kamera

Bevor Sie der Versammlung beitreten, bitten wir Sie zur Identitatstiberprifung lhren
kompletten Namen (Vor- und Zuname) in das Namensfeld einzutragen.

Thomas Schmid Jetzt teilnehmen

0B 3 PC-Mioion und -Lauts.
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Um der Versammlung beizutreten, klicken Sie bitte den Button ,Jetzt teilnehmen®

(siehe Bild unten).

Thomas Schmid

Anschliel3end gelangen Sie in den Wartebereich (siehe Bild unten). Hier brauchen
Sie nichts weiter tun auf3er kurz zu warten, bis der Versammlungsleiter Sie zur

Versammlung zulasst.

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Geriteeinstellungen

Audiogerite

(&) Testanruf fihren

Jetzt teilnehmen

£53 PC-Mikrofon und -Lauts...
Kamera

Standard

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von lhrer Arbeit oder Schule kam, bitte an

Realtek High Definition A...
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Falls Sie die MS Teams App bereits installiert haben sollten, klicken Sie in dem unten
abgebildeten Fenster bitte auf ,Microsoft Teams-App 6ffnen“ (siehe Bild unten).

i
Windowi-App herumtedaden
Wie mochten Sie an lhrer

Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

I dleeserm Bravwder fertlabiren

* Micraselt Teamd-App Shnen —

Bei der folgenden Sicherheitsabfrage klicken Sie bitte auf den Button ,Microsoft
Teams 6ffnen” (siehe Bild unten).

oF
m herunterladen

Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

In diesem Browser fortfahren

Microsoft Teams-App &ffnen

Wi
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Bevor Sie der Versammlung beitreten, bitten wir Sie zur Identitatstiberprifung lhren
kompletten Namen (Vor- und Zuname) in das Namensfeld einzutragen.

Audio- und Videoeinstellungen auswahden fr

MeetUp

Thomas Schmid Jetzt teilrehmen

L 5 PC-Mikrofon und -Lauts

Um der Versammlung beizutreten, klicken Sie bitte den Button ,Jetzt teilnehmen®
(siehe Bild unten).

Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fir

MeetUp

Thomas Schmid Jetzt tedlnehmen

L 09 £5] Realtek High Defint. .

Andere Tellnshmeoptionen

:' Avud aus
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Anschliel3end gelangen Sie in den Wartebereich (siehe Bild unten). Hier brauchen
Sie nichts weiter tun auf3er kurz zu warten, bis der Versammlungsleiter Sie zur
Versammlung zulasst.

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von lhrer Arbeit oder Schule kam, bitte anmelden.
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8 @@ 3 Realtek High Definition A...
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Wahrend der Veranstaltung

Nach erfolgreichem Einloggen in den virtuellen Sitzungsraum wird beim Bewegen
des Cursors die unten abgebildete Funktionsleiste eingeblendet.

1. Versammlungszeit

1

2. Kamera aktivieren / deaktivieren

Die Kamera des Redners sollte grundsatzlich aktiviert sein, so dass dieser von den
Teilnehmer/innen nicht nur gehort, sondern auch gesehen werden kann. Alle
nicht-redenden Teilnehmer/innen werden gebeten, die Kamera zur Schonung der
Verbindungsressourcen wahrend der Versammlung auszuschalten.

1

3. Mikrofon einschalten / ausschalten

Zur Vermeidung von Stérgerauschen werden alle nicht-redenden Teilnehmer/innen
gebeten, Ihr Mikrofon wahrend der Versammlung auszuschalten.
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4. Hand heben = auf Rednerliste setzen

Mochte sich jemand zu einem bestimmten Thema &ul3ern, wird derjenige gebeten,
auf das Handsymbol (siehe Bild unten) zu klicken. Sobald die Hand gehoben wurde,
wird derjenige auf die Rednerliste gesetzt.

Nach dem Redebeitrag bitte erneut auf das Handsymbol driicken, um die Hand
wieder zu senken.

5. Chat 6ffnen

Falls Fragen aufkommen sollten, kdnnen diese in den Chat geschrieben werden
(siehe Bild unten).

Alle im Chat aufkommenden Fragen werden gesammelt und an die fir die Thematik
verantwortliche Person weitergegeben.

6. Versammlungsteilnehmer/innen anzeigen
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7. Auflegen (= die Versammlung/Besprechung verlassen)

8. Gerateinstellungen anzeigen (Audiogerate, Lautsprecher, Mikrofon, Kamera)

|

9. Teilen von Beitragen (= Inhalte (z.B. PDF-Dateien, Videos etc.
far alle Versammlungsteilnehmer/innen sichtbar machen)




