Hier ist eine Anleitung, wie du Microsoft Teams auf deinem Computer oder mobilen Gerat einrichten kannst:

1. Microsoft Teams herunterladen und installieren

Auf dem Computer:

1. Gehe zur Microsoft Teams-Downloadseite.

2. Klicke auf "Fiir Desktop herunterladen™.
3. Lade die Setup-Datei herunter und &ffne sie, um die Installation zu starten.
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Folge den Installationsanweisungen auf dem Bildschirm, bis Teams auf deinem Computer installiert
ist.

Auf dem mobilen Gerit:
1. Offne den App Store (i0S) oder den Google Play Store (Android).
2. Suche nach "Microsoft Teams" und lade die App herunter.

3. Installiere die App und 6ffne sie nach Abschluss der Installation.

2. In Microsoft Teams anmelden

1. Offne Microsoft Teams.
Gib deine E-Mail-Adresse ein, die du fir Teams verwenden mochtest.

Klicke auf "Weiter" und gib dein Passwort ein.
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Folge den Anweisungen zur Anmeldung. Wenn du zum ersten Mal Teams benutzt, kann es sein,
dass du dein Konto einrichten oder verifizieren musst.

3. Mikrofon und Kamera konfigurieren

1. Microsoft Teams 6ffnen und anmelden.
2. Klicke oben rechts neben dem Profilbild auf die drei Punkte und dann auf "Einstellungen".

3. Gehe zu "Geréate". Hier findest du die Einstellungen fir Kamera, Mikrofon und Lautsprecher.

4. Mikrofon und Lautsprecher testen

1. Im Abschnitt "Audioeinstellungen™ kannst du das Mikrofon und den Lautsprecher auswahlen, die
du verwenden mdchtest.

o Unter "Mikrofon" kannst du das gewtinschte Gerat auswahlen, falls du mehrere Mikrofone
(z. B. integriertes und externes) hast.

o Unter "Lautsprecher"” wahlst du das Gerat fur die Audioausgabe aus (z. B. Kopfhérer oder
Lautsprecher).

2. Testanruf durchfiihren:

o Klicke auf "Testanruf durchfiihren". Teams wird dann eine Testaufnahme machen, die du
dir anhoren kannst, um sicherzustellen, dass dein Mikrofon funktioniert.


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app

5. Kamera einrichten und testen

1. Scrolle in den Geréateeinstellungen zum Abschnitt "Kamera".

2. Wahle die Kamera aus, die du verwenden mdchtest (bei mehreren Kameras, z. B. Laptop-Kamera
und externe Kamera).

3. Du siehst eine Vorschau deiner Kamera, um zu prifen, ob sie richtig ausgerichtet und
funktionsfahig ist.

6. Erlaubnisse fiir Mikrofon und Kamera liberpriifen (Windows und Mac)

Falls die Kamera oder das Mikrofon in Teams nicht funktionieren:
Auf Windows:
1. Einstellungen 6ffnen > Datenschutz > Kamera und Mikrofon.

2. Stelle sicher, dass unter "Zugriff auf Kamera/Mikrofon fiir dieses Gerat zulassen™ der Schalter
auf Ein steht.

3. Scrolle nach unten und prife, ob der Zugriff fir Microsoft Teams ebenfalls aktiviert ist.
Auf Mac:
1. Gehe zu Systemeinstellungen > Sicherheit > Datenschutz.

Wahle Kamera und Mikrofon aus und aktiviere das Hakchen bei Microsoft Teams.

7. Schulung

1. Klicke in der E-Mail von uns auf den Teams-Link, um der Online-Schulung beizutreten.

Mit diesen Schritten solltest du Microsoft Teams erfolgreich einrichten und die wichtigsten Funktionen
nutzen kénnen.



