Anleitung zur Nutzung des Video-Konferenz Systems , Skype for Business” fiir Nutzer
ohne einen Account

Zunachst wird lhnen eine Terminanfrage zugesendet. In dieser befindet sich (wie untenstehend) ein
Link zur Teilnahme an der Online Video-Konferenz (hier: rot umrandet):
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Sehr geehrte Mitglieder der Gebietskooperation XY,

hiermit lade ich Sie zur diesjdhrigen Herbstsitzung der Gebietskooperation ein.
Diese findet, auf Grund der aktuell weiterbestehenden Corona-Pandemie, online statt.
Bitte treten Sie am 14.09.2020 von 07:00 — 10:00 Uhr (Beispieltermin!!) der Videokonferenz bei.

Mit freundlichen Graen
Charlotte Viezenz

An Skype-Besprechung teilnehmen
Falls 51e Schwiengleiten bei der leilnahme haben, bitte Skype Web App ausprobieren

Per Telefon teilnehmen
+4951112027770 (Germany) Deutsch (Deutzchland)
Lokale Rufnummer suchen

Eonferenzkennung: 9789016
PIN fiir Einwah] vergessen? |Hilfe

Klicken Sie auf den Link und in Ihrem Standard-Browsers 6ffnet sich das folgende Fenster:
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(8) skype for Business

Wie méchten Sie an der Besprechung
teilnehmen?

Skype-Besprechungs-App installieren und damit teilnehmen (Web)

Bereits instalirt? Klicken Sie hier, um mithie der Skype-Besprechungen-App (Web) telzunehmen

Mit Skype for Business teilnehmen (Desktop)

Kiicken Sie hier, um weitere Hife zu erhalten.




Nun werden Sie gefragt, ob Sie an der Besprechung per Web tiber den Download der Skype-
Besprechungs-App oder Gber den Desktop (nur, wenn sie einen Skype for Business Account besitzen
und die Software bereits auf lhrem PC installiert ist) teilnehmen mochten.

Im Weiteren wird der Weg beschrieben wie Sie an der Besprechung per Web teilnehmen (dafur
bendtigen Sie also keine eigenen Skype-Account).

Klicken Sie auf den ersten Link (hier: rot umrandet). Daraufhin 6ffnet sich ein Download-Fenster in
dem Sie den Download ausfiihren kdnnen.

zenz/G43YGMRGsl=1 -acd | Suchen...
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Wie méchten Sie an der Besprechung
teilnehmen?

I Skype-Besprechungs-App installieren und damit teiinehmen (Web) I

Bereils installiert? Kiicken Sie hier, um mithife der Skyp: \pp (Web)
Mit Skype for Business teilnehmen (Desktop)

Klicken Sie hier, um weitere Hilfe zu erhalten.

Machten Sie ,SkypeMeetingsApp.msi’ (13,5 MB) von ,az801095.vo.msecnd.net” ausfihren oder speichem? -

@ Dateien dieses Typs konnten Ihren Computer beschadigen. | Ausfishren | Speichem | ¥ | Abbrechen




Es o6ffnet sich ein Installations-Fenster:

Warten Sie, wahrend Skype Meetings App konfiguriert wird.
=T

Erforderiiche Informationen werden emittelt...

Mit Skype for Business teilnehmen (Desktop)

Klicken Sie hier, um weitere Hilfe zu erhalten.

Sie kénnen dann einmal bestatigen, dass Sie an der Besprechung teilnehmen mochten:

Besprechungs-App

Skype-Besprechungs-App versucht, ber folgende Adresse an einer Besprechung
teilzunchmen:

lyncwebintemal.sip.niedersachsen de
Nehmen Sie nur an der Besprechung teil, wenn Sie dieser Adresse vertrauen,
Machten Sie an der Besprechung teilnehmen?

Immer an Besprechungen von dieser Adresse
teilnehmen

Probleme mit der App?

Versuchen Sie noch mal, an der Besprechung feilzunehmen

Versuchen Sie, die Skype-Besprechungs-App (Web) neu zu installieren
Klicken Sie hier, um weitere Hilfe zu erhalten.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit der Skype for Business Web App. Geben Sie Ihren Namen ein und
Bestatigen Sie diesen mit dem Button ,Teilnehmen” (hier: rot umrandet):

8

@ Skype-Besprechungs-App

Willkommen

Geben Sie Ihren Namen ein

Beispiel Teilnehmer Teilnehmen

Melden Sie sich an, wenn Sie dem Unternehmen des Organisators
angehoren.

Stattdessen meine Skype for Business-Desktop-App verwenden

© 2015 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten, Datenschutz und Cookies | Vertragsbedingungen Unterstatzte Plattformen  Hilfe




Warten Sie einen kurzen Moment ab, bis der Organisator Sie zur Besprechung dazu lasst:

18 Stype forBusinesz Web App

finden sich im virtuellen Warteberei

Wenn Sie in der Besprechung angekommen sind, haben Sie die Moglichkeit (falls Sie keine Kopfhorer
besitzen) das Telefon mit zur Besprechung dazu zu schalten (hier: rot umrandet).

B Skype for Business Web App

2 Teilnehmer

) - Beispiel Teilnehmer
Viezenz, Charlotte Gast

nz, Charlotte

Es wurde kein Mikrofon gefunden, aber Sie kdnnen trotzdem zuhdren. Audio auf mein Telefon umschalten Nicht emeut anzeigen

Mit Ihrem Telefon verbinden
Uber Ihr Telefon bei der Besprechung einwahlen
Nur Audio

[ Diese Verbindung als Standard festlegen

Verbinden Abbrechen

Bestatigen Sie einmal die Verbindung mit dem
Telefon (sieh oben). Daflir wahlen Sie die S —
angegebene Nummer (051112027770) und +4951112027770
verwenden die einmalige Konferenz-ID (hier
nur ein Beispiel!!) um sich per Telefon

Konferenz-ID: 9789016

einzuwahlen.



Wenn Sie nun per Headset oder Telefon ihr Audiogerat hinzugefiigt haben, kénnen Sie an der
Besprechung teilnehmen.

Sie haben die auRerdem Moglichkeit Gber den Button ,Chat” ein Unterhaltungsfenster zu
offnen in dem Sie schriftliche Nachrichten versenden kdnnen. Darin kénnen Sie z.B. Bescheid geben,
um vom Moderator aufgerufen zu werden oder Abstimmen, falls es zu einer Abstimmung wahrend
der Sitzung kommt.

8 Skype for Business Web App

UNTERHALTUNG x

2 Teilnehmer all - oson EE\

Hier konnen Sie im Chat
Kurznachrichten versenden oder
anmerken, dass sie etwas zum
Thema sagen machten.

Beispiel Teilnehmer

Viezenz, Charlotte =

Viezenz, Charlotte

Einfach hier Ihre Nachricht eintippen und mit Enter
abschicken.




Weitere Funktionen und Einstellungen (iber das Besprechungsfenster der App bedienbar:

&3 ) 2 Teilnehmer

Beispiel Teilnehmer
Viezenz, Charlotte Gast

Freigeben

Viezenz, Charlotte

Mikrofon Teilnahme mit

Video ein- stumm schalten Auflegen Telefon

/ausschalten

Button ,Freigeben”: Freigeben von Steuerelementen wurde durch eine Richtlinie fir Gaste
deaktiviert, wenn Sie etwas freigeben moéchten, fordern Sie einen Besprechungsteilnehmer auf, Sie
zum Referenten zu machen (oder melden Sie sich an und kehren Sie zur Besprechung zurtick).



Uber den ,,Drei-Punkte-Button* (.) koénnen Sie feinere Audio- und Videoeinstellungen liber die
Auswahl der Besprechungsoptionen vornehmen (es kann sein, dass hier nicht ihr Headset oder ihre
Kopfhorer ausgewiahlt sind, sondern ein Mikrofon/Lautsprecher des Computers oder dergleichen):

) 2 Teilnehmer al a5

Gerit fiir Audioanrufe auswahlen: Weitere Informationen

Benutzerdefiniertes Gerat (Nur Lautsprecher)
£ Lautsprecher (2- High Definition Audio-Gerat)

erat anpassen
Gerdt fiir Audioanrufe auswihlen:

Lautsprecher
Lautsprecher (2- High Definition Audio-Gerat)

Mikrofon

] Audiowiedergabe in Stereo zulassen, falls verfligbar

Abbrechen

Beispiel Teilnehmer
Viezenz, Charlotte Gast

Viezenz, Charlotte
Informationen zum Besprechungseintrag ..
Besprechungsoptionen ...
Audioverbindung andem
Besprechung verlassen
Zu nur Audio wechseln
Hilfe

Probleme melden

Info

Sie Beenden die Besprechung mit dem roten Kopfhorer-Symbol (=).
Falls Sie noch technische Probleme haben kdnnen Sie gerne die Kollegen aus der IUK anrufen:

Name XY
Tel.-Nr.:



