I. Schrittweise Anleitung zur Anmeldung

1. Eingabe im Internetbrowser: portal.office.com
@ NeuerTab X l +

C o §Qs portal.office.com

2. Anmeldedaten eingeben

B® Microsoft

Anmelden

) |E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

3. Nach der Anmeldung werdet ihr aufgefordert, das Passwort zu andern.
Achtung! Das NEUE Passwort wird ab jetzt immer bei der Anmeldung

benutzt!!!

.

4. Nun seid ihr bei Microsoft 365 angemeldét-
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5. Klickt nun auf das Microsoft Teams Symbol
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6. Ihr seid nun bei Microsoft Teams
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[l. Wie kann ich an einer Besprechung teilnehmen?

1. Melde dich bei Teams an. (Siehe |)

2. Klicke auf das Team, bei dem du an einer Besprechung teilnehmen willst.

Teams @3 8" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
Ihre Teams
@
Admin Team Ubung mit dem Personalrat klasseda

Ubung mit Conny

3. Auf der folgenden Seite erscheinen Besprechungstermine zu denen du
eingeladen wurdest.

Heute

Gratzmacher, Cicilia 10:51
° Besprechung wurde geplant

cG

(kein Titel)

Freitag, 9. Oktober 2020 @ 11:00

« Antwortan

4. Klicke auf den Besprechungstermin.

Heute

Gritzmacher, Cacilia 10:31
Besprachung wurde geplant

(kein Titel)

Freitag, 9. Oktober 2020 @ 11:00

<« Antworten

5. Klicke nun auf , Teilnehmen®.
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X Besprechung absagen erfolgen
Vi h’itel hinzufigen cg Gratzmacher, Cacilia

QOrganisator




6. Klicke nun auf ,Jetzt teilnehmen”.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fur

MeetUp

Fertig! Du bist nun Teilnehmer der Besprechung.



