
Wie führe ich ein Videotelefonat?
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Ein Titel für die 
Videokonferenz hilft 
anderen dabei zu 
verstehen um was es 
geht.
Dieser Titel ist auch der 
Titel der 
Besprechungsnotizen.

Wenn ich diese 
Videokonferenz nicht 
sofort führen möchte, 
oder Gäste einladen 
möchte, dann muss ich 
sie zu einem anderen 
Zeitpunkt planen.
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Hier stehen alle 
Personen, die in 
diesem Kanal sind.

Hier kann man andere 
Personen zur 
Unterhaltung 
hinzufügen.
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Hier sind Optionen zum 
Teilen: 
• Des Bildschirms
• Einzelner Fenster
• Eines Whiteboards
• Einer Powerpoint, 

die vorher in 
meinen OneDrive 
geladen wurde
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Hier kann man in einer
Besprechung die 
Hand heben, wenn 
man das Wort erhalten 
möchte.
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Hier kann man den 
Chat öffnen, in dem 
alle Teilnehmer der 
Videokonferenz 
schreiben können.

Formatierungswerkzeuge 
für den Text, den ich im 

Chat eingebe
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Hier kann man weitere 
Einstellungen für die 
Videokonferenz 
vornehmen.
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Besprechungsnotizen
können von allen 
Teilnehmern 
angefertigt werden. 
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Diese Notizen können 
von allen Teilnehmern 
eingesehen werden. 
Formatierungsoptionen 
werden über die drei 
Punkte eingeblendet.
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Die 
Besprechungsnotizen
werden in einer 
separaten 
Registerkarte im Kanal 
angezeigt, in dem ich 
die Videokonferenz 
gestartet hatte.
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Hintergrundeffekte
helfen dabei seinen 
Hintergrund 
auszublenden.
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Die Effekte können auf 
der rechten Seite 
ausgewählt werden.
• Vorschau öffnet ein 

kleines Fenster, das 
eine Vorschau des 
Effekts zeigt.

• Übernehmen wendet 
die Einstellungen auf 
das Video an
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