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Teilnahme an einem Meeting v.1.0.

Falls Sie keine Installation von MS Teams auf lhrem PC oder auf dem Endgerat haben, welches Sie zur

Teilnahme am Meeting verwenden méchten, so verwenden Sie dieses Dokument. Es hilft Ihnen auch,

wenn Sie keine Lizenz von MS Teams besitzen und trotzdem an einem Meeting teilnehmen maochten.
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1. Einfiihrung

Dieser Leitfaden dient der Vorbereitung und Teilnahme an Meetings, welche mittels MS Teams

durchgefihrt werden.

Grundsatzlich wichtige Informationen:

e Falls Sie kein Headset besitzen, sollten Sie den Ton nur dann aktivieren, wenn Sie wahrend
des Meetings etwas sagen mochten, da es ansonsten zur Verdoppelung der
Audiolbertragung kommt.

e Auf mobilen Endgeraten (Tablets und Smartphones) missen Sie die MS Teams-App
installieren. Die App ist kostenlos!

e Bereiten Sie sich gut vor, sodass Sie wahrend der Konferenz lhren Arbeitsplatz nicht
verlassen miissen wie bendétigte Unterlagen, Stifte, Notizblatter, ...

e Sie bendtigen eine gliltige Lizenz, so wenden Sie sich an das GSZ

Es gibt zwei Moglichkeiten:

1. Teilnehmen via App
Diese Option ist nur moglich, wenn Sie ein MS Teams-Konto besitzen.

2. Teilnehmen via Internet
Als Browser fiir MS Teams sollten Sie Edge (von Microsoft) oder Chrome (von Google)
verwenden, da es ansonsten zu Problemen bei der Audio- und Videolbertragung kommen
kann. Falls Sie den Standardbrowser anpassen méchten, kénnen Sie dies im Kapitel
LStandardbrowser anpassen” erledigen.

Diese Option ist mit oder ohne MS Teams-Konto moglich!
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2. Teilnehmen via Internet

Wenn Sie die MS Teams-App nicht auf Ihrem PC installiert haben, kénnen Sie trotzdem an
einer MS Teams-Besprechung teilnehmen. Diese Variante ist fur alle Teilnehmenden
geeignet, welche keine MS Teams-Lizenz besitzen oder die MS Teams-App auf dem aktuell
verwendeten Gerat nicht installieren mdchten.

Verwenden Sie einen der folgenden Browser, damit Sie keine Probleme bzgl. Audio- und
Videolbertragung wahrend der Konferenz haben: Edge (von Mikrosoft) oder die neueste
Version von Chrome (von Google).

Vorgehensweise:

1. Sie erhalten eine Einladung per E-Mail. Offnen Sie diese Einladungen und klicken Sie
im linken unteren Bereich auf ,,An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen”.

L o= e e B et ie ®m - 0O
Datei  Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Nachwerfolgung  Einfagen  Textformatieren  Uberprifen hilfe Q was machten Sie tun
e & Privat y
] [=[—— N = - B O
-~ fen it hoc

Diktieren | Office
Adins

~ B

[ Erinnerung

Sprache | Add-Ins ~

Raumsuche ~
=2 2 Test konferenz bitte ignorieren 4 apmaz b
o

4

Edorderfich | STERNIG Michael

Mi 22.04.2020 SIHEZ]

Wi 22.04.2020 & 2as

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Falls Sie den Termin per E-Mail erhalten, kann es sein, dass Sie zuvor zusagen
mussen.

Sie kdnnen auch eine Einwahlnummer und die Konferenz-ID aus der E-Mail
verwenden, um sich per Smartphone einzuwahlen. Auf mobilen Endgeraten miissen
Sie jedoch die MS Teams-App installiert haben.

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Kanferenz-1D: 155 287 752#

Lokale Nummern | PIN zuriicksetzen | Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

WICHTIG: Fur das Versenden von MS Teams-Einladungen mit der Option zur
Teilnahme mittels geblihrenpflichtiger Einwahl, ist eine zusatzliche Lizenz nétig. Falls
diese Option fiir Sie wichtig ist, konnen Sie jederzeit Kontakt mit dem GSZ
aufnehmen.
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2. lhr Standardbrowser 6ffnet sich. Wahlen Sie die Option , Stattdessen im Web _
teilnehmen*“.
@ c c\. ,0 : X | @ home - Gemende-Senicezentr. X | @ Microsoft Office Home x| 0 Brstetungen . [P — 1B - J oe X

Microsoft Teams

& o

A

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

‘Windows-App herunterladen Stattdessen im Web teilnehmen

en Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

3. Klicken Sie im Browser auf die Schaltflache ,,Zulassen”. Diese Option ist notwendig,
damit Sie ihr Mikrofon und ihre Kamera wahrend des Meetings verwenden kdnnen.

teams.microsoft.com méchte:
& Mikrofon verwenden

B |hre Kamera verwenden

Fulassen Blockieren

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

Wenn Sie dies tun, aktivieren wir Ihre Gerate fur einen Moment, um sie einzurichten.

4. An dieser Stelle konnen Sie entscheiden, ob Sie mit oder ohne MS Teams Konto an
der Besprechung teilnehmen wollen:
4.1. Geben Sie lhren Namen ein, und wahlen Sie die gewlinschten Audio- und
Videoeinstellungen.

Tanja Konecny| Jetzt teilnehmen

Video ein/aus Ton ein/aus

Andere Teilnahmeoptionen

o) Audio aus
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4.2. Beidieser Variante klicken Sie unten im Browser auf ,,anmelden”. —
WICHTIG: Sie bendtigen ein MS Teams-Konto (= Account)!

Tanja Konecny| Jetzt teilnehmen

a 0@ O 0@ 5 Gente

And

o Audio aus

Melden Sie sich mit Ihren Login-Daten in MS Teams an.

Bevor die Konferenz beginnt, kénnen Sie auch an dieser Stelle die Audio- und
Videoeinstellungen anpassen. Der Vorteil bei dieser Variante ist, dass Sie die
vollen Funktionalitaten von MS Teams zur Verfligung haben.

@) Citrix Gateway. % | @ home - Gemeinde-Servicezentru X | ) Microsoft Office Home X | @ Einstellungen X i Besorechung | MicrosoftTeams X 4 - x

<« C {Y & teamsmicrosoftcom/_#/pre-join-calling/19:meeting MThkZGE2MGMtOTIzMyO0OGE2LWIhMTELY TZ/YWE1YTESNTI2 @thread.v2 = 4 @

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

‘ SchlieBen ‘

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Test konferenz bitte ignorieren

Jetzt teilnehmen

Andere Teilnahmeoptionen
Halten Sie sich auf dem
) T | Laufenden. Aktivieren Sie
& Audio aus [® Raum hinzufugen Desktopbenachrichtigungen.

Einschalten SchlieBen

5. Zum Teilnehmen klicken Sie auf ,,Jetzt teilnehmen” und schon geht’s los.
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3. Teilnehmen via App

Fir diese Option bestehen grundsatzlich zwei Moéglichkeiten. Sie kdnnen die MS Teams-App

bereits zu einem fritheren Zeitpunkt oder kurz vor dem Meeting installieren.

3.1. Variante 1: Installation der App zu einem friiheren Zeitpunkt

Je nachdem auf welchem Endgerat Sie an dem Meeting teilnehmen mdchten, rufen Sie
einen der folgenden Links auf:

Computer/Laptop:

Unabhangig davon ob Sie einen Mac- oder Microsoft-PC besitzen:
https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app

Mobiles Endgerat:
Zu den mobilen Endgeraten gehéren Smartphones und Tablets. Bitte beachten Sie, dass der fiir Sie
glltige Link vom Betriebssystem lhres Gerates abhangig ist.

Auf Android-Geraten:
im Google Playstore oder Mittels folgendem Link:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&gl=AT

Auf Apple-Produkten:

Flr iPhone und iPad ausschlieflich im App Store und fiir PC’'s und Laptops gilt der gleiche Link wie

unter Computer/Laptop.

Auf Microsoft-Gerdten:
wie bei Computer/Laptop

Die Installation von MS Teams
1. Rufen Sie den fiir Sie glltigen Download-Link auf und klicken Sie auf ,,Teams

herunterladen”.

c e °a AT K noe =

B® Microsoft | Office Microsoft Teams  piane und Preise  Funktionen Ressourcen » Teams herunteriaden ‘ Office 365 kaufen ] Alles von Microsoft ~  Suchen O Anmelden

Microsoft Teams auf
Gerate unterschiedlicher
Plattformen herunterladen

Nutzen Sie Teams unterwegs auf Ihrem Windows-, Mac-, i0S- und Android-Gerat,
um sich mit anderen zu vemetzen oder um exteme Teilnehmer in Besprechungen
jeder GroBe einzubinden.

Teams herunterladen
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https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&gl=AT

2. Klicken Sie im neuen Fenster erneut auf ,, Teams herunterladen”.
An dieser Stelle kann die Anleitung, je nach verwendetem Browser und dessen
Einstellungen, etwas abweichen. Beispiele:”
Internet Explorer: es kann unten eine Leiste kommen, bei der Sie auf ,Herunterladen”
oder , Ausfiihren“ klicken kénnen = klicken Sie in diesem Fall auf ,, Ausfiihren” bzw.
,Installieren”.
Mozilla Firefox oder Google Chrome: der Download startet automatisch. Sie finden die
heruntergeladene Datei im Ordner ,Downloads”. Sie finden die EXE nicht, so gehen Sie
zum Kapitel ,Sie finden die ,Teams windows x64.exe” nicht”.

&1 [ | = Downloads - o X
Start Freigeben Ansicht [ 7]
= v 4 b DieserPC » Downloads v/ 0| | "Downloads" durchsuchen 0

Hame Anderungsdatum Tp Groke
s Schnellzugriff
B Dsckion 4 v Heute (1)
& Downloads~ # old Dateiordner
o  Latzie Wache (1)
=] Bilder # | Wl Teams_windows x64.exe 19.04.2020 21:48 Anwendung 95.522 KB
2020
Office
Projekt_KVAK
Vil
@ OneDrive - gemeinde
[ Dieser PC
= Netzwerk
2 Elemente =

3.  Machen Sie einen Doppelklick auf der Anwendung (siehe Abbildung oberhalb
»Teams_windows_x64.exe")
Die Installationsroutine startet.

5. Wahrend der Installation kann eine Firewall-Meldung kommen:

4

Wahlen Sie fur alle drei @ Windows Firewall has blocked some features of this app
Checkboxen "Zugriff

gew éGhren” > ')We‘:f\’;l\kss 'Fnrewa! has blocked some features of Microsoft Teams on all public, private and domain
ansonsten kann es zu p: e
| . -~ publisher: Microsoft Corporation
Problemen bei der Path: C:\users |\ appdataYocal microsoft \teams \aurrent
Audio- \teams.exe
. Allow Microsoft Teams to communicate on these networks:
/VI deoli bertragu ng /] Domain networks, such as a workplace network

kommen’ da dlese [[]Private networks, such as my home or work network

Daten von der Firewall

. [C]Publc networks, such as those in airports and coffee shops (not recommended
blockiert werden! because these networks often have little or no security)

What are the risks of alowing an app throuch a firewal?

& Alow access Cancel

! Der Namen der EXE-Datei kann je nach Betriebssystem und Architektur (x64 oder x32) ihres PCs abweichen.
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6. Starten Sie den Computer neu.
7. Offnen Sie die MS Teams-App und melden Sie sich mit lhrem Benutzer
(vorname.nachname@ktn.gde.at) und lhrem Passwort an.
L]
3.2. Variante 2: Installation der App kurz vor Beginn
Sie sollten sich dafiir so ca. 15 Minuten vor Meeting-Beginn hinsetzen und die folgenden Schritte
ausfihren. Die Installation ist sehr einfach.
1. Offnen Sie Outlook und navigieren Sie Gber den Kalender zum gewiinschten Meeting.
= = £ Suchen \ -
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht e & In Karze verfughar
p—h = —h 1 Personen suchen|
B B & B = + B = & 1 Cd —
Neuer  Neue Neue Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht | Kalender Kalendergruppen | Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage offnen ~ - E-Mail senden freigeben veroffentlichen ~
.
« mpmam < Aprl 2020 BerinpE - ¥ ete e e
elapaleloY
30 31 1 2 3 4 5 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG -
© T s s 30. Mrz 31 1. Apr 2 3 4 5
131 IS e AT e a9 21:45 Test Besprechung;
20 21 22 23 24 gl 26 Microsoft Teams-Besprechung;
720 ot
Mai 2020
MO DI MI DO FR SA SO 6 7 8 9 10 11 12
12 3 I"'
4 5 6 7 8 910 T
1112 13 14 15 16 17 Lz
DomEm®
2 2 28 2 30 3 13 14 15 16 17 13 19
i 234846507 09:00 Schulung - Einfdhrung in 09:00 Schulung - Einfdhrung in
Teams-Besprechu’
(=] Meine Kalender Michael
Kalender Installation MS Teams vor
[ Geburtstage 2 2 » 2 Besprechung .
[ Andere Kalender Besprechung; KONECNY Tanja
(Amt der Karntner
Organisator: KONECNY Tanja (Amt der .. Landes e menng)
Erinnerung: 15 Minuten
27 28 29 30 e z 2
= R
Elemente: 5 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [imi] = +

2. Machen Sie einen Doppelklick auf den Termin, damit sich die Detailansicht fiir das Meeting

offnet.

3. Im linken unteren Bereich sehen Sie einen Link ,,An Microsoft Teams-Besprechung

teilnehmen”. Klicken Sie darauf.

(&) Fr diese Besprechung haben Sie keine Antworten erhalten.

Raumsuche » %
~
B Titel Installation MS Teams vor Besprechung 4 sprizezo v
Undat Mo Di Mi Do Fr 5a So
pdate 2 3 4 5
anja.konecm
senden Erforderlich | t: (Gast) <t it s 1 s s mm
13 14 15 16 17 18 19
Optional 20 21 22 23 24[25]28
27 28 29 30
Beginn 5a 25.04.2020 ~|| Amsterdam, Berlin, Bem, v [] Ganztagig @ Zeitzonen
Gut Mittel
Ende $a 25.04.2020 w || Amsterdam, Berlin, Bern, v | <% In Serie umwandeln Sehlecht
Raumliste anzeigen:
o [& Raumsuche Keine v
Verflgbaren Raum
auswahlen:
Keine
An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen
Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen
Vorgeschlagene Zeiten:
Fur Tage, die keine
Arbeitstage sind, werden
keine Vorschlage
angegeben.
v
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4. lhr Standardbrowser 6ffnet folgende Seite. Klicken Sie auf ,, Windows-App herunterladen

@ https//signincncgvativpn/tmin X G An Unterhaltung teilnehmen x  + = X

C Y @ teamsmicrosoft flauncher/launcher. htmi?url=%2f %23%2fl%2fmeetup-join%2f19% ) MzgSYTZhZmMtMjg MU2LTHYTKINGUWOTYWOTBiMZzA2%40thread.v2%2f0%3fcontext%3d%257b%25.. % @

Microsoft Teams

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen im Web teilnehmen

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Offenlegung gegenaber Dritten

5. Der Download startet automatisch. Sie miissen kurz warten bis dieser abgeschlossen ist.
Verwenden Sie Chrome als Browser, kdnnen Sie durch Klick auf die
»,Teams_windows_x64.exe*? mit der Installation beginnen.

Bei anderen Browsern, falls Sie die Standardeinstellungen nicht verandert haben, finden Sie

EXE-Datei im Ordner ,Downloads”. Sie finden die Installationsdatei nicht?

pr X @ AnUnterhaltung teilnehmen X =+ = =]
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& cC 0O @ teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmi?url=%2f_%23%2fI%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_Mzg5YTZhZmMtMjg5Yi00YmU2LTIiYTktNGUWOTYwOTBiMzA2%40thread.v2%2f0%3fcontext%3d%257b%25...  ¥r e H

Microsoft Teams

Haben Sie Probleme?

Um an der Besprechung teilzunehmen, kénnen Sie die Telefonnummer auf der Einladung anrufen oder die App erneut herunterladen.

Stattdessen im Web teilnehmen

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten
Haben Sie andere Probleme? Weitere Hilfe erhalten

Installieren Sie Teams, nachdem
der Download abgeschlossen ist.

Bei Offnen der App nehmen Sie
automatisch an der Besprechung teil.

Offenlegung gegeniiber Dritten

@ Tesms

sxexe Alle anzeigen

6. Klicken Sie auf die EXE im linken unteren Bereich des Browsers. Die
Installation beginnt. Sollten Sie die EXE-Datei nicht finden, folgen
Sie den Anweisungen im Kapitel ,Sie finden die

Installieren Sie Teams, nachdem
der Download abgeschlossen ist.

Bei Offnen der App nehmen Sie
automatisch an der Besprechung teil.

2Teams_windows_x64.exe” nicht”. ) e

2 Der Namen der EXE-Datei kann je nach Betriebssystem und Architektur (x64 oder x32) ihres PCs abweichen.

b <
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7. Wahrend der Installation kann eine Firewall-Meldung kommen: —

Wihlen Sie fur alle drei Checkboxen "Zugriff gewédhren“ - ansonsten kann es zu
Problemen bei der Audio-/Videolbertragung kommen, da diese Daten von der Firewall

blockiert werden!
"4

G Windows Firewall has blocked some features of this app

Windows Firewall has blocked some features of Microsoft Teams on all public, private and domain

networks.,
ﬂ:.—;.. Name:
D
" publisher: Microsoft Corporation
Path: C:\users NN \2ppdata Yocal \microsoft\teams \aurrent
\teams.exe

Allow Microsoft Teams to communicate on these networks:
Domain networks, such as a workplace network

[T Private networks, such as my home or work network

[C]Publc networks, such as those in airports and coffee shops (not recommended
because these networks often have littie or no security)

What are the risks of allowing an app throuch a firewal?

& Alow access Cancel

8. Nach der Installation melden Sie sich mit lhrem MS Teams-Konto an. Dies besteht aus lhrer E-
Mail-Adresse (vorname.nachname@ktn.gde.at) und lhrem Passwort.

9. Nehmen Sie eventuell Einstellungen wie Video ein/aus, Mikro ein/aus, Hintergrund
weichzeichnen (falls diese Option verfiligbar ist), ... vor und klicken Sie anschliefend auf ,Jetzt
teilnehmen”.

Suchen oder Befehl eingeben @ —

‘ SchlieBen

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Installation MS Teams vor Besprechung

-Mikrofon und -Lauts..

Jetzt teilnehmen
®» o

Andere Teilnahmeoptionen

cif Audio aus [%) Raum hinzufugen
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4. Sie finden die ,,Teams_windows_x64.exe" nicht

Sollten Sie die EXE nicht finden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Windows Explorer. Dieser liegt meist in der Taskleiste und sieht wie

folgt aus:
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Sollten Sie den Windows Explorer nicht in der Taskleiste finden, dann klicken Sie auf Start

und tippen
,Explorer” ein.

Alle

Dokumente  Web  Mehr =

Apps

Héchste Ubereinstimmung

Klicken Sie darauf. e Gl
m
App
Apps
' Internet Explorer >
= Windows Software Development Kit >

Einstellungen

£

=

i

Explorer-Optionen >
Suchanbieter in Internet Explorer 5
andern

AutoVervollsténdigen in Internet N
Explorer aktivieren- oder
Entwicklereinstellungen fur Datei- 5
Explorer

Datei-Explorer und andere 5
Einstellungen synchronisieren

Zuletzt gedffnete Elemente in N

Sprunglisten und im Datei-Explorer

Web durchsuchen

0

explorer

Explorer

App

=F Offnen

Pinned

B Desktop

¥ Downloads
= Dokumente

= Bilder

Frequent
2020

Office

Wik

2. Im linken Bereich beim Schnellzugriff sollte sich der Ordner Downloads befinden. Offnen Sie

Ihn und die ,Teams_windows_x64.exe

A [ = | vwak
m Start Freigeben Ansicht
€« « 4[| > MyDocs > Vwhk

Name

v s Schnellzugriff
[ Desktop
< Downloads

organisatorisches
Schulungen
Unterlagen

%/ Dokumente @3 Vorbereitung_Sitzung,docx

= Bilder
2020
Office

VwAk
@ OneDrive - gemeinde
I Dieser PC

o Metzwerk

4 Elemente

Anderungsdatum Tp
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Tanja Konecny, BA

Microsoft Word-D...

“3 sollte hier zu finden sein.

Grale

3 Der Namen der EXE-Datei kann je nach Betriebssystem um Architektur (x64 oder x32) ihres PCs variieren.
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5. Standardbrowser anpassen

Wenn Sie Uber das Internet teilnehmen, kdnnen Sie in den Windows-Einstellungen den verwendeten
Standard-Browser dndern:

1. Klicken Sie hierfiir auf ,Start” und geben das Word ,,Einstellungen” ein.

Alle Apps Dokumente Web Mehr

Héchste Ubereinstimmung

Einstellungen
App
Apps .
Einstellungen
Office-Spracheinstellungen > App

Einstellungen

2 Einstellungen der Anzeige > T Offnen
() Einstellungen fiir Netzbetrieb und s <= An “Start" anheften
Energiesparen

= An Taskleiste anheften

) Einstellungen fiir mobile Hotspots >

£ App-Einstellungen

B Einstellungen fiir das

Hintergrundbild >
[ Einstellungen fur N
Benachrichtigungen und Aktionen
3 Windows Update-Einstellungen >
Ef Bluetooth- und andere N

Gerateeinstellungen

Web durchsuchen

L einstellungen - Webergebnisse anzeigen >

jel einstel\ungen|

2. Klicken Sie auf die Einstellungen-App.

3. Klicken Sie & Einstellungen - o X
f ,Apps“
aut,,Apps Windows-Einstellungen
| |E nstellung suchen |
':"-" Geréte D Telefon
21 Bluetooth, Drucker, Maus An S
- g—
@ Netzwerk und Internet @ Personalisierung 8— Apps
WLAN, Flugzeugmodus, VPN Hintergrund, Sperbildschirm, 8= Deinstallieren, Standardwerte,
Farben optionale Funktionen
R Konten (D$ Zeit und Sprache @ Spielen
Ihre Konten, E-Mail-Adresse, A Spracherkennung, Region, Spieleleiste, Aufzeichnung
Synchrenisieren, Arbeit, Familie Datum
(’1? Erleichterte Bedienung p Suche O Cortana
~=" Sprachsusgsbe, Bildschirmlupe Meine Dateien finden, Cortana-Sprache
hoher Kontrast Berechtigungen
EI Datenschutz Update und Sicherheit
Standort, Kamera, Mikrofon ws Update
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4. Offnen Sie die ,,Standard-Apps“ und wihlen bei ,, Webbrowser” den von lhnen gewiinschten ==

Browser aus.

L= Einstellungen

( Startseite

Einstellung suchen

Apps

Apps & Features

Standard-Apps

—
ui

2

Offline-Karten

[ Apps fir Websites

N Videowiedergabe

-0

Autostart

Standard-Apps

Musikplayer

n App auswahlen

Bildan: . fitefex
. E Google Chrome

Videog E Internet Explorer
- E Microsoft Edge

Webbr

E Google Chrome

Auf die von Microsoft empfohlenen Standardeinstellungen zuricksetzen

Zurticksetzen

Standard-Apps nach Dateityp auswahlen
Standard-Apps nach Protokoll auswahlen

Standardeinstellungen nach App festlegen

Tanja Konecny, BA
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6. Praktisch: MS Teams-App an Taskleiste anheften

Bei Programmen die hadufig verwendet werden, ist es besonders praktisch diese an die Taskleiste
anzuheften. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf ,Start“ und geben das Wort ,, Teams“ ein
2. Machen Sie einen Rechtsklick auf ,Microsoft Teams“ und wahlen ,,An Taskleiste anheften”.

Alle Apps Dokumente Web Mehr =

Héchste Ubereinstimmung

$ Microsoft Teams [
App

L) als Administrator ausfihren
Apps - .
[l Dateispeicherort &ffnen Microsoft Teams
Teams_windows_xbt4.exe -
& - - -3 An "Start" anheften APp
Downloads
-2 An Taskleiste anheften
i Teams_windows_x64_s_ 80
59FB-7-0_.exe T Deinstallieran en
i : @ verfiigh
if Teams_windows_xb4d.exe - in 5 erghar
Unterlagen [ Neuer Chat
Web durchsuchen 5?:’? Einstellungen
L teams - Webergebnisse anzeigen > (* Abmelden
Dokumente (11+) X Beenden

£ teams

3. Somit haben Sie die MS Teams-App immer in der Taskleiste und kdnnen die App immer
schnell und einfach finden.
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7. Anpassen der Standardeinstellungen von MS Teams

MS Teams wird immer beim Start Ihres Computers mitgestartet. Falls Sie diese Option nicht
mochten, passen Sie die Einstellungen wie folgt an:

Verwenden Sie die MS Teams-App auf Ihrem PC, Laptop, Tablet oder Smartphone sollten Sie
folgendes wissen:

Nachdem Sie MS Teams auf einem Gerat installiert haben, wird die App immer ausgefiihrt. Das
bedeutet,

dass die App beim Start ihres Gerats auch gestartet wird und
dass Sie weiterhin ausgefiihrt wird, auch wenn Sie sie, wie von anderen Programmen
gewohnt, liber das X in der rechten oberen Ecke beenden.

Wenn Sie dies nicht méchten, missen Sie folgende Einstellungen in der MS Teams-App vornehmen.

VORSICHT: Die Anderung der Einstellungen miissen auf jedem Gerit, auf dem Sie MS Teams
installiert haben, vorgenommen werden!

1.
2.

el

KT KONECNY Tanja (Amt der Kirntner La

Offnen Sie MS Teams , e
Klicken Sie auf Ihr Profil und wahlen Sie den Men{ipunkt .
»Einstellungen” aus.

Sie befinden sich im Menlpunkt ,,Allgemein“. Aemelden

Entfernen Sie den Hacken bei ,,Anwendung automatisch starten”, wenn Sie mochten, dass
die Applikation nur dann startet, wenn Sie dies explizit wollen.

Entfernen Sie den Hacken bei ,,Anwendung beim SchliefSen weiter ausfiihren, wenn Sie
mochten, dass die App sich schliel$t, wenn Sie auf das ,,X“ in der rechten oberen Ecke von MS
Teams klicken.

Einstellungen >
f=3 Allgemein Design
& Datenschutz A
Q1 Benachrichtigungen A
£ Gerste

. Standard Dunke! Hoher Kontrast
fS Berechtigungen R
L. Anrufe

Anwendung

Anwendung automatisch starten
J Anwendung im Hintergrund &ffnen
B Anwendung beim SchlieBen weiter ausfithren

O GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Meustart von Teams)

a Teams als Chat-App fir Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Qffice-Anwendungen)
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