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Roter Faden fir Microsoft Teams Besprechung

Weiterbildung

Sehr geehrte Damen und Herren

Grangeneuve, 2. Marz 2021
NZB

Gerne senden wir Thnen hiermit einen roten Faden um an einer Microsoft Teams-Besprechung und somit an

unseren Kursen teilnehmen zu kénnen.

HINWEIS: Die eingeladenen Teilnehmer miissen nicht zwingend Microsoft Teams als Programm installiert
haben. Mit den Webbrowsern Internet Explorer, Microsoft Edge, Chrome und Firefox kann ebenfalls an einer

Online-Besprechung teilgenommen werden.

Prozedere

1. Inder Einladung, welche Sie per Mail erhalten, finden Sie einen Link, welchen Sie 6ffen missen, um an
der Besprechung teilnehmen zu kénnen.
Klicken Sie auf « An Microsoft Teams-Beschprechung teilnehmen ».

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

2. Ihr Internetbrowser wird sich 6ffnen und folgendes Fenster wird erscheinen. Klicken Sie auf "In diesem
Browser fortfahren “, um Microsoft Teams im Browser zu nutzen.

Wie mochten Sie an lhrer

Microsoft Teams-

Besprechung teilnehmen?

Windows-App herunterladen
', Verwenden Sie die Desktop-App fur optimale
Benutzerfreundlichkeit.

In diesem Browser fortfahren
kein Download oder keine Installation

erforderlich

Microsoft Teams-App 6ffnen

[ ]
¢ Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu Ihrer

Besprechung
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3. Nehmen Sie folgende Einstellungen vor und klicken Sie auf «Jetzt teilnehmen».

Geben Sie hier lhren
Nach- und VVornamen ein.

i‘l.ir*\r*rx eingeben Jetzt teilnehmen

= (@ ) O 0@ EGeste

Priifen Sie, ob lhr

Priifen Sie, ob lhre
Mikrofon aktiviert ist.

Webcam aktiviert ist
(wenn Sie dies wiinschen).

STy A

4. Ihr Bildschirm wird anschliessend entweder die Inizialen oder den/die Organisator/in oder deren
gewdlnschtes Bild (PowerPoint-Présentation, Excel-Tabelle, andere Benutzerprogramme) anzeigen.

5. Dieser Balken wird ca. in der Mitte Ihres Bildschirmes angzeigt. Sie kdnnen damit folgende Aktionen
ausfuhren :

Webcam desaktivieren / Webcam aktivieren

Mikrofon aktiviert / Mikrofon desaktiviert > Wir bitten Sie, Ihr Mikrofon wenn Sie nicht
sprechen, zu desaktivieren, um so bestmdglich unnétige Geréusche zu vermeiden.

Besprechung beenden/verlassen /Hand heben um Fragen stellen zu kénnen / Chat 6ffnen

Alle Aktionen werden mit einem einfachen Klick ausgefihrt.

Wir danken lhnen fir Ihr Vertrauen und freuen uns auf lhre Teilnahme
Freundliche Griisse



