
Microsoft Teams 

Variante A (Web) 

1. Einladung, die Sie per E-Mail erhalten haben, öffnen und mit ihrer IB-Mailadresse in 

Teams anmelden 

→ Sie benötigen Microsoft Edge oder Google Chrome 

2. 

 

 

   

3. Zugriff auf Mikrofon und Kamera, sofern vorhanden, zulassen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Wenn die Konferenz gestartet wurde erscheint sie unter Allgemein → Beiträge und Sie 

können auf „Teilnehmen“ klicken  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Jetzt können Sie einstellen ob ihre Kamera und/oder Mikrofon aktiviert sein sollen und 

dann unter „Jetzt teilnehmen“ an der Besprechung teilnehmen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Funktionen 

 

Die Bedienung in der Desktop-App oder auf dem Mobilgerät ist nahezu identisch 

 

 

 

 

Bildschirmübertragung  

Mikrofon stummschalten/aktivieren 

Kamera ein-/ausschalten 

 

Chat 

Teilnehmer 

Gespräch beenden 



Variante B (Mobilgerät) 

1. Nachdem Sie die App auf ihr Smartphone/Tablet heruntergeladen haben öffnen Sie die 

Einladung, die Sie per E-Mail erhalten haben, und melden sich mit ihrer IB-Mailadresse in 

Teams an (Zugriff auf das Mikrofon/Kamera zulassen) 

2. Wenn die Konferenz gestartet wurde erscheint sie unter Allgemein → Beiträge und Sie 

können auf „Teilnehmen“ klicken (Zugriff auf Kamera/Mikrofon zulassen) 

3. Jetzt können Sie einstellen ob ihre Kamera und/oder Mikrofon aktiviert sein sollen und 

dann unter „Jetzt teilnehmen“ an der Besprechung teilnehmen 

 

 

 

Unter „Teilen“ → „Bildschirm teilen“ können Sie 

die Bildschirmübertragung starten 

Gespräch beenden 

Mikrofon stummschalten/aktivieren 

Kamera an-/ausschalten 

Chat 

Teilnehmer 


