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DARUM GEHT’S

Es gibt einige Anderungen und Neuerungen fir
Besprechungen in Teams. Welche dies sind, zeige ich lhnen
in dieser Lerneinheit.

SO WIRD'S GEMACHT

1. PUSH-TO-TALK: STUMMSCHALTUNG MIT TASTENKOMBINATION AUFHEBEN

Mithilfe der Push-To-Talk-Funktion kénnen Sie die Stummschaltung lhres
Mikrofons ganz einfach durch Driicken einer Tastenkombination deaktivieren. Die
entsprechende Funktion mussen Sie eventuell zuerst die in den Einstellungen
aktivieren. Offnen Sie in den Einstellungen die Kategorie Datenschutz. Aktivieren
Sie darin die Option Tastenkombination zum Aufheben der Stummschaltung.

Einstellungen 8
3 Allgemein Nicht stéren
[2z] Konten Sie kdnnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit

Prioritatszugriff erhalten, wenn lhr Status auf . Nicht storen” festgelegt ist.
(3 Datenschutz

[\ Benachrichtigungen Prioritétszugriff verwalten

@ Geréte
X Blockierte Kontakte
(1) App-Berechtigungen

Blockierte Kontakte k&nnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre

Untertitel und Transkripte Anwesenheit anzeigen.
(Y Dateien [ Anrufe ohne Anrufer-1D blockieren
& Anrufe Blockierte Kontakte bearbeiten
Tastenkombination zum Aufheben der @

Stummschaltung

Drucken und halten Sie STRG+LEERTASTE, um die Stummschaltung lhres
Mikrofons wahrend einer Besprechung vorubergehend aufzuheben.

Nun kénnen Sie mit der Tastenkombination [STRG] + [LEERTASTE] die
Stummschaltung lhres Mikrofons aufheben. So lange Sie die Tasten gedriickt
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halten, konnen Sie sprechen. Lassen Sie diese los, ist Ihr Mikrofon wieder stumm
geschaltet.

e 2. ANZEIGE DER REIHENFOLGE VON GEHOBENEN HANDEN

Wenn mehrere Personen wahrend eines Meetings die Hande gehoben haben,
konnen Sie nun sehen, in welcher Reihenfolge sie sich gemeldet haben. Klicken Sie
dafiir auf die Schaltflaiche Teilnehmer. Daraufhin 6ffnet sich der Teilnehmer-
Bereich. Die Zahlen neben den Hand-Symbolen zeigen die Reihenfolge, in welcher
die Hande gehoben wurden.

Brainstorming

L O

Teilnehmer
F\.Iamen eingeben
(¥ Einladung teilen

In dieser Besprechung (3)

@ Lisa Schmitz
@ Bernhard Huber

‘g‘ Ayse Kellermann
Organisator

Andere Eingeladene (1)

(\ Lena Hoffmann
. i Keine Antwort

Bernhard Huber &,
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3. AUFZEICHNUNGEN

TRANSKRIPTE FUR ANRUFE,

KANALBESPRECHUNGEN UND SOFORTBESPRECHUNGEN

In Teams haben Sie die Moglichkeit, Besprechungen aufzuzeichnen und zu

transkribieren, also mitschreiben zu lassen. Dies war bisher nur fir geplante

Besprechungen moglich. Sie kénnen Aufzeichnungen und Transkripte nun auch fir

Anrufe, Kanalbesprechungen und Sofortbesprechungen aktivieren.

Besprechung

S M

e,

Personen Chat Reaktionen  Raumc

(%)

en zur Teilnahme einladen
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Kamera

erateeinstellungen

Anrufstatus

=F Besprechungsoptionen
=] Besprechungsnotizen

(i) Besprechungsinformati...

[ Galerie v

L3 Vollbild

5% Hintergrundeffekte an...

] Liveuntertitel aktivieren

Aufzeichnung beginnen

Transkription starten

(eine Chatblasen anzei...
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ACHTUNG

Gegebenenfalls miissen Sie die gesprochene Sprache anpassen. Offnen Sie dafiir
das 3-Punkte-Menii und klicken Sie auf Gesprochene Sprache dndern.

i} [+ ]

Gesprochene Sprache dndern

Transkript

@® Ayse Kellermann hat die Transkription
gestartet

Das Gesprochene wird als Transkript in Echtzeit angezeigt, einschlieflich der
Namen der Sprecher und einem Zeitstempel.

- O

o Verlassen

Teilen

Stummschaltung aufheben (STRG +

T UMSCHALT + M)

yse Kellermann hat die Transkription
gestartet

‘G Ayse Kellermann  13:51
¥ " Hallo, liebe Kollegen, vielen Dank,
dass ihr spontan Zeit habt.

m Lisa Schmitz  13:51

Kein Problem geme. Ich habe aber
in 15 minuten mein nichstes
meeting.
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Einen Link zur Aufzeichnung sowie zum Transkript finden Sie im Besprechungs-

Chat.

Besprechung Chat Dateien Anwesenheit 3 weitere

@l BN &

Ayse Kellermann ist zur Unterhaltung hinzugekommen.
Ayse Kellermann hat die Besprechung Besprechung genannt.
13:49 Besprechung gestartet
Bernhard Huber wurde zu der Besprechung eingeladen.
Lisa Schmitz wurde zu der Besprechung eingeladen
13:50 Die Aufzeichnung wurde gestartet
13:51 Besprechung beendet: 2Min. 345ek.
Besprechung
E Transkript
13:51 Aufzeichnung wurde beendet. Aufzeichnung wird gespeichert...

-

.

-

Besprechung
Aufgezeichnet von: Ayse

Kellermann

@ m M

1Min. 22Sek.

Diese Aufzeichnung ist auf Ablaufen eingestellt. Ablaufdatum
anzeigen oder dndern hier. Weitere Informationen

\|’ Anwesen
. Klicken Sie
herunterzu

Wenn Sie sich die Aufzeichnung ansehen, kdnnen Sie sich das Trankskript

synchron zur Aufzeichnung anzeigen lassen. Klicken Sie dafir auf Transkript.

1/

Videoeinstellungen
Info zum Video

Transkript

Kommentare
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Wenn Sie mit der Maus auf ein transkribiertes Element klicken, springt das Video

an die entsprechende Stelle.

I Teilen @ Llinkkopieren L Herunterladen Besprechung-20220530._...mpd D /1

Transkript

L Herunterladen

® ma
@ Ayse Kellerm,

Hallo, liebe Kollegen, vielen Dank, dass ihr spontan Zeit
habt

@ Lisa Schmitz 0:43

Kein Problem gerne. Ich habe aber in 15 minuten mein
nachstes meeting.

@ Ayse Kellermay

Wir brauchen nicht lang

4. AUTOMATISCHE ABLAUFDAUER FUR
BESPRECHUNGSAUFZEICHNUNGEN

TEAMS-

Aufgezeichnete Besprechungen laufen standardmaRig nach 90 Tagen ab. Das
bedeutet, dass Aufzeichnungen dann nicht mehr abgerufen werden kénnen. Dass

eine Aufzeichnung ablauft, erkennen Sie an diesem Hinweis.

n Besprechung in ,Produktvorfiihrung” gestartet

@  Die Aufzeichnung wurde gestartet
[ Besprechung beendet: 1 Min. 24 Sek.

****‘i_i‘_i’ Wie war die Anrufgualitat?

(m) Aufzeichnung wurde beendet. Aufzeichnung wird gespeichert...

Besprechung

Aufgezeichnet von
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Mochten Sie das Ablaufdatum einer Aufzeichnung andern, klicken Sie auf here.

Diese Aufreichnung lauft ab. Anzeigen oder Andem des
Ablaufdatums here. Weitere Informahionen

Die Aufzeichnung offnet sich nun in einem Browserfenster. Klicken Sie auf das
Symbol fur Detailbereich 6ffnen.

® 1/1 X

Der Detailbereich mit allen Informationen zur Aufzeichnung 6ffnet sich nun auf
der rechten Seite des Browserfensters. Unter Ablaufdatum finden Sie das Datum,
ab wann die Aufzeichnung nicht mehr verfligbar sein wird. Klicken Sie auf das
Kalender-Symbol, um das Datum zu andern.

G-: 1/1 Optionen X

Besprechung in Predukt.. " X

Hat Zugriff

@

Zugriff verwalten

Ablaufdatum

8.7.2022

Dieses Video lauft am 8.7.2022 ab und wird #

diesem Zeitpunkt geléscht,

Eigenschaften

Alle bearbeiten
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Sie konnen einstellen, dass die Aufzeichnung iberhaupt nicht ablaufen soll.

Ablaufdatum

8.7.2022

Dieses Vides  Um 7 Tage verlangern
diesem Zeitpl
Um 30 Tage verldngern

Eigenschafi Um &0 Tage verldngern

Datum auswdhlen

*Ablaufdatum entfernen
Besprechung in

5. GRUPPENRAUME IM VORFELD EINRICHTEN

Sie kénnen nun Gruppenrdaume flr eine Besprechung bereits im Vorfeld
einrichten. Offnen Sie die Besprechung dafiir zur Bearbeitung und wechseln Sie in

das Register Gruppenraume. Evtl. missen Sie daflir das Register Weitere zunachst
offnen.

ngs-Assistent  Besprechungsnotizen  Whiteboard 2 weitere ™ SchlieBen

Anwesenheit ’erfdgen
Gruppenrdume
g Ayse Kellermann
Organisator
Lena Hoffmann w ! Lisa Schmitz w . o
Mit Vorbehalt Beschiftigt + Opticnal Benjamin Hausmann

Unbekannt

«r
ﬁ Bernhard Huber
Unbekannt
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Klicken Sie im Register Gruppenraume dann auf Raume erstellen.

Dateien Details  Terminplanungs-Assistent Besp%Gruppenréume 2 weitere . m SchlieBen

T o

Sp

1

——

- @@

—

Gruppenraume erstellen

Sehen Sie sich hier Ihre Rdume an und richten Sie sie nach lhren Wiinschen ein, alles direkt hier.

Legen Sie dann die Anzahl der Raume fest und weisen Sie die Personen den
Raumen zu.
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