Anleitung zur Teilnahme an den virtuellen
Veranstaltungen des Goethe-Gymnasiums
mithilfe von Microsoft Teams

Sehr geehrte Eltern,
liebe Interessierte,

viele Veranstaltungen finden in diesem Jahr als virtuelle Veranstaltungen statt. Zu den
entsprechenden Terminen werden Videomeetings Gber Microsoft Teams angeboten, an denen Sie
ganz ohne vorherige Registrierung teilnehmen kénnen.

Die Teilnahme ist mit PCs, Apple-Geraten, Tablets und Smartphones moglich. Wenn Sie selbst Fragen
stellen mdchten, benoétigen Sie zumindest ein Mikrofon, eine Kamera ist nicht zwingend notwendig.

Wenn Sie mdchten, konnen Sie die App ,Microsoft Teams” auf Ihrem Endgerat installieren. Die App
ermoglicht eine besonders komfortable Teilnahme an den Videomeetings. Sollten Sie keine App
installieren wollen oder kdnnen, ist auch eine Teilnahme am PC oder MAC liber den Webbrowser
moglich (Nur Chrome oder Edge Chromium. Safari nur eingeschrankt. Firefox wird nicht unterstitzt.).

Diese Anleitung beschreibt jeweils auf einer Doppelseite detailliert die Teilnahme liber das
entsprechende Gerit.

Anleitung fur Smartphones und Tablets mit Android oderiOS: ..........cceeeeeciiieie e 2
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Anleitung fir Smartphones und Tablets mit Android oder iOS:

e Installieren Sie die App "Microsoft Teams" aus dem jeweiligen Store.

Microsoft Teams
® Microsoft Corporation

e  Starten Sie einmalig zum Test die App.
Wenn Sie nach Logindaten gefragt werden, geben Sie KEINE ein und beenden stattdessen die
App einfach wieder. Sie bendétigen keine Zugangsdaten flir unsere Veranstaltungen.

e Klicken Sie am Tag der Veranstaltung den Link in lhrer
Einladungsmail an. Die Teams-App Offnet sich automatisch mit A o
dem BegriiBungsbildschirm (siehe rechts). Hier wahlen Sie bitte .
,Als Gast teilnehmen”.

Zeit fur die Besprechung!
Wie mochten Sie teilnehmen?

Als Gast teilnehmen

Anmelden und teilnehmen

Geben Sie Ihren Namen ein und
wéhlen Sie dann ,An Besprechung

e Tragen Sie im nachsten Bildschirm lhren Namen ein g
und klicken Sie auf ,An Besprechung teilnehmen”. \
rau Mustermann
Der gewdhlte Name wird in der Videokonferenz allen anderen _
. . . An Besprechung teilnehmen
Teilnehmer*innen angezeigt.

e Je nach Veranstaltung gelangen Sie zunachst in den Wartebereich.
Warten Sie hier, bis man Sie einlasst.

Hallo Frau Mustermann!

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte
Sie in Kiirze einlassen.




Am Bildschirmrand steht lhnen ein Men zur Verfligung tGber das Sie Ihre Kamera und Ihr
Mikrofon bedienen kdénnen. Sind Kamera und Mikrofon durchgestrichen, so kann man Sie im
Meeting nicht horen und nicht sehen.

Organisation V. %

Teilnahme beenden

Ausgabemedium fiir Ton
wahlen. Hier kdnnen Sie
| auswahlen, ob Sie die
Lautsprecher lhres
Endgerates oder z. B. ein
Headset verwenden
mochten.

Kamera freigeben oder
sperren (bei freigegebener
Kamera konnen alle
Teilnehmer*innen lhr Bild
sehen)

o

Mikrofon freigeben oder stumm schalten. Sie
miissen das Mikrofon freigeben, wenn Sie
eine Frage stellen wollen (bei freigegebenem
Mikrofon kénnen alle Teilnehmer*innen lhre
Stimme horen)

Wenn Sie den Bildschirm beriihren, erscheint ein weiteres Mend.

Uber dieses gelangen Sie zu der Chatfunktion.

Testlauf virtueller Elterninformationsabend V2
01:37
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Anleitung fur PCs und Macs

e Besuchen Sie die Seite
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app
und klicken Sie auf ,Flr den Desktop herunterladen®.

e  Starten Sie die heruntergeladene Datei (Administratorberechtigungen sind NICHT notig)
Teams sollte nun starten — beim ersten Start kann es etwas langer dauern.

e  Wenn Sie nach Logindaten gefragt werden, geben Sie KEINE ein und beenden stattdessen die
App einfach wieder. Sie bendtigen keine Zugangsdaten fiir unsere Veranstaltungen.

e  Offnen Sie am Tag der Veranstaltung den Link aus Ihrer Einladungsmail mit einem beliebigen
Browser (Chrome, Firefox, Safari, ...). Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

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

Wie mochten Sie an lhrer ,

. In diesem Browser fortfahren
Mlcrosoft Teams— (‘; fe_l w'Z:j-i':-'nl.I\czd oder keine Installation
Besprechung teilnehmen?

. Microsoft Teams-App 6ffnen
* Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu lhrer
Besprechung.

Klicken Sie hier auf ,Microsoft Teams-App 6ffnen” und bestatigen Sie im folgenden Fenster das
Offnen der App

* Dle TeamS-App Offnet SICh mlt dem Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far
BegriiBungsbildschirm (siehe rechts). MeetUp
Tragen Sie Ihren Namen ein

und schalten Sie Ihr Mikrofon stumm.

Bei Bedarf konnen Sie auch die Kamera

ausschalten.
Frau Musteriaann Jetzt teilnehmen

"’ N

Klicken Sie dann auf ,Jetzt teilnehmen®. AT, ) % Benutzenefinierte Setup
Der gewdahlte Name wird in der
Videokonferenz allen anderen
Teilnehmer*innen angezeigt.

Andere Teilnahmeoptionen

o Audio aus




e Jenach Veranstaltung gelangen Sie zundchst in den Wartebereich. Warten Sie hier, bis man Sie
einlasst.

SchlieBen

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 z

£33 Benutzerdefiniertes Setup

e Wenn Sie die Maus Uber den Bildschirm bewegen, erscheint ein Men lber das Sie Ihre Kamera
und lhr Mikrofon bedienen kénnen. Sind Kamera und Mikrofon durchgestrichen, so kann man
Sie im Meeting nicht horen und nicht sehen.

weitere Funktionen Chatfunktion

00:04

Kamera freigeben Mikrofon freigeben oder stumm Teilnahme beenden
oder sperren (bei schalten. Sie mussen das Mikrofon

freigegebener freigeben, wenn Sie eine Frage

Kamera kénnen stellen wollen (bei freigegebenem

alle Mikrofon kénnen alle

Teilnehmer*innen Teilnehmer*innen lhre Stimme

lhr Bild sehen) horen)

Wenn Sie auf die drei Plinktchen klicken, erhalten Sie Zugriff auf weitere Funktionen. Hier
konnen Sie die ,,Gerateeinstellungen anzeigen”. Sie kénnen hier unter anderem einstellen, ob
Sie den Ton Uber Kopfhorer oder liber die internen Lautsprecher Ihres PCs oder Macs horen
mochten.



Anleitung flr PCs und Macs Uber Browser (ohne Teams-App)

Beachten Sie bitte, dass nicht alle Browser die Teilnahme an Teams-Videomeetings unterstiitzen.
Chrome und Edge Chromium funktionieren gut, Safari nur eingeschrankt. Der Firefox-Browser

unterstiitzt Teams-Meetings nicht.

Offnen Sie am Tag der Veranstaltung den Link aus lhrer Einladungsmail mit einem der Browser

Chrome, Edge Chromium oder Safari. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

Klicken Sie hier auf ,,In diesem Browser fortfahren”.

Lassen Sie im folgenden Fenster zu, dass lhr Browser
Ihr Mikrofon und Ihre Kamera verwenden darf.
Bevor Sie das Videomeeting betreten konnen Sie im
nachsten Bildschirm Kamera und Mikrofon

deaktivieren.

Die Teams-App 6ffnet sich mit dem
BegriiRungsbildschirm (siehe rechts).
Tragen Sie lhren Namen ein

und schalten Sie Ihr Mikrofon stumm.

Bei Bedarf konnen Sie auch die Kamera
ausschalten.

a4

Klicken Sie dann auf , Jetzt teilnehmen®.

Der gewahlte Name wird in der
Videokonferenz allen anderen
Teilnehmer*innen angezeigt.

Windows-App herunterladen
Verwenden Sie die Desktop-App fiir optimale
Benutzerfreundlichkeit.

In diesem Browser fortfahren
Kein Download oder keine Installation
erforderlich.

Microsoft Teams-App 6ffnen
Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu lhrer
Besprechung.

teams.microsoft.com mochte
Ll;lj Mikrofon verwenden

dimera venvenaccn

Zulassen

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

MeetUp

Frau Musteri=ann Jetzt teilnehmen

5% Benutzerdefiniertes Setup

Andere Teilnahmeoptionen

o Audio aus

Block



e Jenach Veranstaltung gelangen Sie zundchst in den Wartebereich. Warten Sie hier, bis man Sie
einlasst.

SchlieBen

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 z

£33 Benutzerdefiniertes Setup

e Wenn Sie die Maus Uber den Bildschirm bewegen, erscheint ein Meni (iber das Sie Ilhre Kamera
und lhr Mikrofon bedienen kénnen. Sind Kamera und Mikrofon durchgestrichen, so kann man
Sie im Meeting nicht horen und nicht sehen.

weitere Funktionen Chatfunktion

00:04

Kamera freigeben Mikrofon freigeben oder stumm Teilnahme beenden
oder sperren (bei schalten. Sie mussen das Mikrofon

freigegebener freigeben, wenn Sie eine Frage

Kamera kénnen stellen wollen (bei freigegebenem

alle Mikrofon kénnen alle

Teilnehmer*innen Teilnehmer*innen lhre Stimme

lhr Bild sehen) horen)

Wenn Sie auf die drei Plinktchen klicken, erhalten Sie Zugriff auf weitere Funktionen. Hier
konnen Sie die ,,Gerateeinstellungen anzeigen”. Sie kénnen hier unter anderem einstellen, ob
Sie den Ton Uber Kopfhorer oder liber die internen Lautsprecher Ihres PCs oder Macs horen
mochten.



