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1. Wasist TEAMS

Teams

sind Sammlungen von Personen, Inhalten und Apps fiir verschiedene Projekte und
Vorgange innerhalb einer Organisation.

Teams kdnnen so angelegt werden, dass nur eingeladene Benutzer Zugriff erhalten.
Teams konnen auch soangelegt werden, dass jede Person der Organisation teilnehmen
kann.

Teams kénnen Gruppen von Personen zusammenbringen, die eng zusammenarbeiten,
um ihre Produktivitat zu verbessern.

Eine Moglichkeit sind standige Teams, die die interne Struktur einer Organisation
abbilden, (z. B. Abteilungen oder Standorte).

Unterhaltungen, Dateien und Notizenin Teamkanalensind nur fiir die Mitglieder des
Teams sichtbar.

1.1 Mogliche Aufgaben mit TEAMS

@)
@)
O

Sie kdnnen Anrufe und Onlinebesprechungen planen

Sie kdnnen eine Sofortnachricht oder Besprechung starten

Sie kdnnen gemeinsam genutzte Arbeitsbereiche firr alle Unterhaltungen, Dateien,
Besprechungen und Apps |hres Teams erstellen

Automatisierung von Prozessen und Workflows in diversen Einheiten

Einsatz von Apps fiir die Planung und Aufgabenverwaltung

1.2 Zusammenarbeit an Dateien und Inhalten

@)

Benutzer kdnnen in Echtzeit zusammen an einem Dokument arbeiten. Microsoft 365
bietet Funktionen zum gemeinsamen Bearbeiten von Word, Excel und PowerPoint
Dateien.

Mit Stream kann jeder in der Organisation Videos erstellen, suchen und teilen.
Search bietet eine umfassende und konsistente Suchoberflache fir das Web und die
Apps, die in Ihrer Organisation verwendet werden.

1.3 Team erstellen — automatisch erstellte Elemente

Eine neue Microsoft 365-Gruppe

Eine SharePoint Online-Website und eine SharePoint Online-Dokumentbibliothek zum
Speichern von Teamdateien

Ein freigegebenes Exchange Online-Postfach und ein Exchange Online-Kalender

Ein OneNote-Notizbuch

Verbindungen mit weiteren Microsoft 365-Apps wie beispielsweise Planner und Power BI.

Vor der Griindung eines Teams sollte man das Ziel, Projekt oder Arbeitselement sowie die Personen in
der Organisation, die all dies gemeinsam umsetzen konnen, ins Auge fassen. Nachdem Sie diese
bestimmt haben, fligen Sie diese Personen oder Gruppen einem Team hinzu, um mit der

Zusammenarbeit zu beginnen. Da sich die Mitgliedschaft im Laufe der Zeit andern kann, empfiehlt es
sich, fiir jedes Team mehrere Besitzer festzulegen.
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1.4 Stufenweises Hinzufligen von Teams

Bei der ersten Einfiihrung von Teams empfiehlt es sich, mit einer kleinen Anzahlvon Teams und
Teammitgliedern zustarten. Man kann stets neue Personen oder Gruppen hinzufiigen. Das Besondere
an Teams ist: Wenn man eine neue Person hinzufiigt, kann das neue Mitglied schnell auf die bereits
besprochenen Vorgange eingehen, da die Unterhaltungen und Dateienfiir alle Benutzer vorhanden sind.
Vermeiden Sie unterschiedliche Teams mit den gleichen Mitgliedern zu erstellen. Besser manerstellt
Kanale in einem Team.

2. Teamserstellen

Uber das Office 365 Login wird Microsoft 365 gestartet. Dazu wirdim Browser der Befehl ,,office.com”
eingegeben. In der Anmeldemaske muss die korrekte E-Mail-Adresse eingetragen werden sowie das
Passwort.

B® Microsoft

&« o‘wrana@pcawrana.onmicrosoﬂ.com

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

Im Startbildschirm von Office 365 erscheinenam linken Rand die Apps:

v,
App-Startfeld

® & 0V & & B B © 2

Mit Klick auf das Icon ,Teams“ folgt der Startbildschirm von TEAMS
Uber den Befehl Teams beitreten oder erstellen kann die Anlage eines Teams erfolgen.
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Teams Y

Ihre Teams

5
[l .
20 Team beitreten oder erstellen

In der Dialogbox wird Team erstellen gewahlt

P

Team erstellen Einem Team mit einem Code

000 e

Code eingeben
a0t Haben Sie einen Code flr den Beitritt zu
¢ Team erstellen einem Team erhalten? Oben eingeben.

Weiter mit ,Von Anfangan*“

2.1. Arten Teams

Welche Art Team wird dies sein? X
) Privat x
1 Benutzer benétigen die Berechtigung zum Beitritt

ain Gffentlich

L4 Alle in Ihrer Organisation kdnnen beitreten

ﬂ Organisationsweit
Jeder in Ihrer Qrganisation nimmt automatisch teil

Ein Ereignisses verwalt... ey Ein Projekt verwalten
Allgemein Allgemein

Verbessern Sie |hre Koordinieren Sie lhr Projekt.
Veranstaltungsverwaltung und...

! Einzelhandel - Zusam... O Helpdesk organisieren

Einzelhandel Allgemein
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Privat: Beitritt nur per Einladung moglich
Offentlich: Jederaus der Organisation kann beitreten

Organisationsweit: Steht nur dem Administrator zu Verfliigung

Es soll ein Office-Team erstellt werden. Dazu wird ein Team-Name vergeben sowie eine
Kurzbeschreibung, um welches Thema oder Projekt es sich handelt.
Mit dem Befehl Erstellen wird das Teamerstellt.

Einige schnelle Informationen iiber lhr privates Team X
Teamname

. I
Office-Team ©

Beschreibung

Hier werden Fragen und Probleme zu Office Programmen behandelt{

2.2. Mitglieder hinzufiigen

Im nachsten Schritt konnen Mitglieder fiir das Team hinzugefiigt werden. Dieser Schritt kann auch
Ubersprungen werden. Dann kénnen die gewiinschten Personen spadter ausgewahlt werden.

Mit Hinzufligen wird der Vorgang abgeschlossen

Mitglieder zu ,Office-Team” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe einzugeben, um sie Ihrem
Team hinzuzufiigen. Sie kdnnen auch Personen aulierhalb lhrer Organisation als Gaste hinzufigen,
indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

‘ Corgap < o Barbax(gilimmpa <
) j.gragapw (Gast) x | Hinzufiigen

Es folgt die Auflistung der gewahlten Personen und deren Status als Mitglied oder als Gast, sofern die
betreffende Person nicht in der Organisation tatig ist.

Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

s Gest X
j.gra e
R o B_ Mitglied ~ .,
PC B Seite 6 von 40
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2.3. Teamrollen
Fir die Personen in Microsoft Teams gibt es zwei zentrale Rollen:

o Teambesitzer
ist die Person, die das Team erstellt. Teambesitzer kénnen jedes Mitgliedihres Teams zum
Mitbesitzer ernennen— entweder dann, wenn sie das Mitglied in das Team einladen, oder auch
spater, nachdem die Person dem Team beigetretenist. Mit mehreren Teambesitzern konnen Sie
sich die Zustandigkeit fir das Verwalten der Einstellungen und der Mitgliedschaft, einschlieRlich
Einladungen, teilen.

o Teammitglieder
Personen, die von den Teambesitzern eingeladen werden, dem Team beizutreten.
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2.4.Beispiele fur Teams

/gm

o Nachstehend einige Funktionsbeispiele dafir, wie unterschiedliche Benutzer beim Einrichten
von Teams, Kandlen und Apps (Registerkarten) vorgehen kénnen. Wenn Sie eine
Implementierung von Microsoft Teams in lhrer Organisation planen, denken Sie daran, dass Sie
Anleitungen zum Strukturieren lhrer Teams bereitstellen konnen.

o Microsoft Teams ist gut darin, organisatorische Beziehungen aufzubrechen und
funktionsibergreifende Teams zu fordern.

BEISPIELE FUR TEAMS

Teamtypen Mogliche Kanale Apps (Registerkarten )

Vertrieb Uahrliche Vertriebsbesprechung |PowerBI
Vierteljahrlicher Geschaftsbericht([Trello
Monatlicher Vertriebsbericht PowerPoint
Vertriebsleitfaden Wordt

Event Planning Marketing Twitter

(Veranstaltungsplanung) Logistik und Planung Facebook
Veranstaltungsort Planner
Budget Excel

Produktteam Strategie Power BI
Marketing Team Services
Vertrieb
Vorgange

Finanzen Aktuelles Geschaftsjahr PowerBI
Geschéftsjahresplanung Google Analytics
Prognose
G+V

Logistik Lagerbetrieb Wetterdienst
Fahrzeugwartung Planner
Fahrerdienstplane UPS-Bot

HR Talentmanagement Tools fir das

Personalsuche
Leistungsbewertungsplanung
Arbeitsmoral

Personalwesen

Externe Websites flir
Stellenausschreibungen
Growbot

o Sie kdnnen Teams erstellen, die die Organisationsstruktur widerspiegeln. Diese Vorgehensweise
eignet sich am besten fiir Fihrungskrafte.

PCA WRANA
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3. Elemente Teams Bildschirm
1. Die Aktivitaten-Leiste zeigt die wesentlichen Elemente (Funktionen) von Teams

Microsoft Teams

Teams Y

lhre Teams

Office-Team E

Allgemein
Excel &
Kalender Outlook

‘. PowerPoint

t]

Dateien

Aktivitaten Leiste

Daneben werdendie Teams und die Kandle gezeigt. Die drei Punkte weisen generell auf ein Men hin.
In diesem Beispiel konnen damit weitere Funktionen zum Team aufgerufen werden.
Das Schloss beim Kanal Excel weist auf einen privaten Kanal hin.

2. Das Meniiobenin der Box enthilt zunachst folgende Punkte:

Allgemein Beitrige | Dateien | Wiki

Beitrdage sind ,,Unterhaltungen®, die fiir alle Mitgliedern des Teams sichtbar sind.

Im Register Dateien kbnnen spater Dokumente abgelegt werden, die fir das gesamte Team relevant

sind. Mitdem + Symbol kdnnen weitere Register angelegt werden, z. B. fiir weitere Apps. Anstelle
eines Wiki konnte man die App fiir OneNote einfligen.
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Am rechten Bildschirmrand werden Infos zum Team gezeigt. Mit dem ,,i“ konnen alle Mitglieder des
Teams gezeigt werden. Die drei Punkte stellen wieder eine Menii-Auswahl dar.

@ Team 1Gast O Besprechung ~ e

An dieser Stelle kénnen Personen hinzugefiigt werden oder es werden neue Kanale erstellt.

Personen hinzufiigen Kanéle erstellen FAQ &ffnen

Nach der Erstellung des Teams kann es weiterbearbeitet werden.
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4. Teams bearbeiten -Einstellungen

Uber die drei Punkte wird das Kontext-Menii gedffnet. Fiir die Verwaltung und nachtrégliche

Veranderungen des Teams stehen folgende Mdoglichkeiten zur Verfligung:

e Mitglieder  Aussts

\%\\

Ausblenden

Team verwalten

(i £23

Kanal hinzufligen
Mitglied hinzuftigen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@ N #® (2

Tags verwalten

Team loschen

=k

Die meisten Punkte sind selbsterklarend.

Mit dem Befehle ,Team verwalten” stehen folgende Moglichkeiten zur Verfligung.

Mit , Kanale” werden diese Informationen gezeigt:

Mitglieder  Ausstehende Anfragen | Kandle | Einstellungen  Analysen  Apps

Nach Kanalen suchen Q
~ Aktiv (4)

Name = Far mich anzeigen IR ey

anzeigen

Allgemein

Excel

Outlook

PowerPoint

o Sichtbarkeit von Kanalen fiir Mitglieder

o Typ des Kanals: privat oder offen

Beschreibung

Fragen rund um Excel zu Funktionen...

Fragen rund um E-Mail und speziell ...

Fragen zu PowerPoint

Typ

@ @

& Kanal hinzufiigen

Letzte Aktivitat

Gestern

Gestern

04.11

PCA WRANA
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Uber ,Team* verwaltenund den ,Einstellungen“ stehen folgende Méglichkeiten zur Verfiigung:

Uber die Einstellungen gelangt man zu diesen Optionen:

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kanéle | Einstellungen| Analysen  Apps

Dieses Team enthdlt Gaste.

» Teambild Teambild hinzuftigen

»| Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufigen von Apps und mehr aktivieren

» | Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren

» @Erwihnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwéhnungen verwenden kann

» Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen
» Spielereien Emajis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

» Tags Auswahlen, wer Tags verwalten kann

Die beiden wichtigsten Punkte sind die Vorgaben der Mitgliederberechtigungen und der
Gastberechtigungen.

Als Vorgabe sind alle Funktionen fiir die Mitglieder freigeschaltet. Uberlegenswert wire, die rot
markierten Funktionen zu deaktivieren.

+ Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzuftigen von Apps und mehr aktivieren

(<]

Zulassen, dass Mitglieder Kanile erstellen und aktualisieren

(<]

Zulassen, dass Mitglieder private Kanale erstellen

(<]

Zulassen, dass Mitglieder Kanale l6schen und wiederherstellen

(<]

I Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufiigen und entfernen I

(<]

Zulassen, dass Mitglieder benutzerdefinierte Apps hochladen

Zulassen, dass Mitglieder Registerkarten erstellen, aktualisieren und entfernen 4

(<]

Zulassen, dass Mitglieder Connectors erstellen, aktualisieren und entfernen

(<]

Geben Sie Mitgliedern die Mdglichkeit, ihre Nachrichten zu [6schen

(<]

Geben Sie Mitgliedern die Maglichkeit, ihre Nachrichten zu bearbeiten
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-l Gastberechtigungen

Kanalerstellung aktivieren

Zulassen, dass Gaste Kanédle erstellen und aktualisieren

Zulassen, dass Gaste Kandle l6schen

Fiir Gaste sind diese beiden Funktionen zunachst deaktiviert.
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5. KandleinTeams

In Kandlen findet die eigentliche Arbeit statt: Hier werden Chats oder Videoanrufe gefiihrt. Alles steht
dem gesamten Team offen. Ebenfalls werden Dateien geteilt und es kénnen beliebige weitere Apps
hinzugefligt werden in einer neuen Registerkarte.

5.1.Kandle

o sind spezielle Abschnitte innerhalb eines Teams, mit denen Unterhaltungen nach bestimmten
Themen, Projekten, Fachrichtungen oder anderen fir |hr Team wichtigen Aspekten organisiert
werden. Dateien, die in einem Kanal (auf der Registerkarte ,,Dateien”) freigeben sind, werdenin
SharePoint gespeichert.

o Kanale sind Orte, an denen Unterhaltungen stattfinden und wo die Arbeit tatsachlich erledigt
wird. Kanale kdnnen fiir alle Teammitglieder gedffnet sein oder — sofern Sie ein ausgewahltes
Publikum bendtigen — sie kdnnen privat sein. Standardkanéle sind fiir Unterhaltungen, andenen
jeder in einem Team teilnehmen kann, wohingegen private Kandle die Kommunikation auf eine
Teilmenge von Personen in einem Team einschranken.

o Die Vorteile von Kanadlen werden am deutlichsten, wenn Sie sie mit Apps erweitern.
Mit der Erstellung des Teams wird immer auch der Kanal , Allgemein” erstellt.

o

5.2. Erstellen von Kanélen:

Im Menl des Team kann ein Kanal hinzugefligt werden.

* |hre Teams

'ﬂ Office-Team st Mitglieder ~ Ac

All [

gemein 2 Ausblenden
Excel &
Outlook {53 Team verwalten
PowerPoint

E Kanal hinzufiigen

Kanal fur Team , Office-Team” erstellen

Kanalname

Outlook ®

Beschreibung (optional)

Fragen rund um E-Mail und speziell zu Outlook

Datenschutz

Standard — fiir alle Teammitglieder zuginglich v ®

D Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

Abbrechen Hinzufiigen

Privaten Kanal erstellen
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Fir diesen Kanal miissen die Mitglieder separat eingeladen werden.

Kanal flir Team , Office-Team"” erstellen

Kanalname [

Excel

Beschreibung (optional)

Fragen rund um Excel zu Funktionen und Pivot-Tabellen

Datenschutz

Privat — nur fir eine bestimmte Personengruppe im Team zugénglich v @

Der Datenschutz wir auf PRIVAT gestellt.

Mitglieder zu Kanal Excel hinzufligen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Persone%sehen kénnen, die Sie hinzuftigen.

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben

Fir diesen Kanal miissendie Mitglieder separat eingeladen werden.

Ihre Teams

Office-Team

Allgemein

QOutlook

In der Kanal-Liste erscheint beim Kanal Excel ein Schlo, was auf den privaten Kanal hinweist.

Damitist das Team mit den notwendigen Elementen erstellt und steht fir die Mitglieder zur Verfligung.
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5.3. Arbeiten mit Kandlen

Gestatten Sie nur Teambesitzern das Versenden von Beitragen im Kanal ,, Allgemein®.
Reduzieren Sie die Anzahl der Beitrage, indem Sie nur Teambesitzern gestatten, im Kanal ,Allgemein“
Beitrage zuversenden. Wechseln Sie zum Team, suchen Sie den Kanal allgemein, und wahlen Sie ™™
Weitere Optionen>Kanal verwalten aus. Klicken Sie auf der Registerkarte
Kanaleinstellungen auf Berechtigungen, und wahlen Sie dann nur Besitzer konnen
Nachrichten senden aus.

Deaktivieren der @Team und @ [Teamname]-Erwdhnungen
ReduzierenSie @Erwahnungen, um die Anzahl der Nachrichtenfir die ganze Organisationzusenken.
Wechseln Sie zum Team, und klicken Sie auf Team verwalten.Klicken Sie auf der Registerkarte
Einstellungen auf @Erwahnungen > schalten Sie ** Mitgliedern die Option @ Team oder
@[Teamname]**aus.

Wichtige Kandle automatisch anzeigen
Wichtige Kandle anzeigen, um sicherzustellen, dass jederin lhrer Organisationsichan bestimmten
Unterhaltungen beteiligt.

Richten Sie eine Kanalmoderation ein
Erwédgen Sie das Einrichten einer Kanalmoderation und ibertragen Sie ausgewahlten
Teammitgliedern die Moderatorfunktionen. (Wenn die Moderation eingerichtet ist, wird
Teambesitzern automatisch die Moderatorfunktion zugewiesen.) Moderatoren kénnen steuern, wer
in einem Kanal einen neuen Beitrag erstellen kann. AuBerdem kdnnen sie Moderatoren hinzufligen
und entfernen, entscheiden, ob Teammitglieder auf vorhandene Kanalnachrichten antworten
konnen und steuern, ob Bots und Connectoren Kanalnachrichten senden dirfen.

5.4.Verwenden Sie den Kanal , Allgemein“

Der Kanal"Allgemein" wird automatisch erstellt, wenn Sie ein Team erstellen. Es gibt niitzliche
Anwendungen fiir diesen Kanal:
o Verwenden Sie ihn etwa, um einen Uberblick (iber das gemeinsame Ziel des Teams zu
vermitteln, z. B. eine Projektcharta oder eine Vorstellungsrunde der Teammitglieder.
o Sie konnen ihn auch fir das Beitreten neuer Mitglieder und andere allgemeine Informationen
verwenden, die flr ein neues Teammitglied niitzlich sein kdnnten.
o Verwenden Sie ihn fiir Ankiindigungen, oder konfigurieren Sie den SharePoint News-Konnektor
so, dass er lhre aktuellen Statusberichte in diesem Kanal veréffentlicht.
o Beineuen Teams oder Einzweckteams ist dies anfangs moglicherweise der einzige Kanal, je
nachdem, wie ein Team lhrer Meinung nach am Besten lhren Zielen dienen kann.

Derzeitist es nicht moglich, den Kanal , Allgemein® zu I6schen, umzubenennen oder aus den Favoriten
zu entfernen. Kandle werden in alphabetischer Reihenfolge angezeigt (wobei der Kanal allgemeinam
oberen Rand liegt). Verwenden Sie in Teams mit vielen Kandlen ** Ausblenden** oder Anzeigen, um die
am haufigstenverwendeten Kandle anzuzeigen.
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5.5. Private Kanale in Microsoft Teams

Private Kandle in Microsoft Teams schaffen konzentrierte Rdume fiir die Zusammenarbeit innerhalb
Ihrer Teams. Nur die Benutzerim Team, die Besitzer oder Mitglieder des privaten Kanals sind, konnen
auf den Kanal zugreifen. Jeder, auch Gaste, kannals Mitglied zu einem privaten Kanals hinzugefiigt
werden, solange er bereits Mitglied des Teams ist.
Sie kdnnen einen privaten Kanal verwenden, wenn Sie die Zusammenarbeit auf diejenigen beschranken
mochten, die das entsprechende Wissen bendétigen, oder wenn Sie die Kommunikation zwischen einer
Gruppe von Personen, die einem bestimmten Projekt zugeordnet sind, erleichtern méchten, ohne ein
zusatzliches Team zur Verwaltung bilden zu missen.
Ein privater Kanalist zum Beispiel in diesen Szenarien nltzlich:
o Eine Gruppe von Personen in einem Team mochten einen konzentrierten Raum fir die
Zusammenarbeit nutzen, ohne ein separates Team bilden zu missen.
o Eine Untergruppe von Personen in einem Team mdéchten einen privaten Kanal nutzen, um
vertrauliche Informationen, wie z. B. Budgets, Ressourcen, strategische Positionierung usw. zu
besprechen.

Ein Schloss-Symbol zeigt einen privaten Kanal an. Nur Mitglieder privater Kanale konnen die privaten
Kanile, zu denen sie hinzugefligt wurden, anzeigen und an ihnen teilnehmen.

5.6. Wissenswertes liber private Kandle

o Derzeit unterstiitzen private Kandle Connectoren und Registerkarten (auBRer Stream, Planner
und Forms).

o Jedes Teamkann maximal 30 private Kanadle nutzen, und jeder private Kanal kann maximal 250
Mitglieder haben. Der Grenzwert der 30 private Kanalen gilt zusatzlichzu den 200
Standardkandlen pro Team.

o Wenn Sie ein Team aus einem vorhandenen Team erstellen, werden keine privaten Kanale im
vorhandenen Team kopiert.

o Wenn ein privater Kanal erstellt wird, ist er mit dem tibergeordneten Team verbunden und kann
nicht in ein anderes Team verschoben werden. AuRerdem koénnen private Kanale nicht in
Standardkanale umgewandelt werden und umgekehrt.

Wer kann private Kandle erstellen?
StandardmaRig kann jeder Teambesitzer oder jedes Teammitglied einen privaten Kanal erstellen. Gaste
kénnen keinen privaten Kanal erstellen. Die Moglichkeit zum Erstellen privater Kanale kann auf
Teamebene und auf Organisationsebene verwaltet werden.
1. Wechseln Sie zum Admin Center
2. Verwenden Sie Richtlinien, um zu steuern, welche Benutzerin Ihrer Organisation private Kanale
erstellendirfen. Nachdem Sie die Richtlinien eingerichtet haben, kdnnen Teambesitzer die
Moglichkeit fiir Mitglieder, private Kandle auf der Registerkarte Einstellungen fiir ein Team zu
erstellen, deaktivieren oder aktivieren.
Die Person, die einen privaten Kanal erstellt, ist der Besitzer des privaten Kanals, und nur der Besitzer
des privaten Kanals kann Personen direkt zum Kanal hinzufligen oder daraus entfernen. Der Besitzer
eines privaten Kanals kann ein beliebiges Teammitglied zu diesem privaten Kanal hinzufligen,
einschlielllich Gaste. Mitglieder eines privaten Kanals verfligen liber einen sicheren Bereich fiir
Unterhaltungen, und wenn neue Mitglieder hinzugefligt werden, kénnen diese alle Unterhaltungen
(auch alte Unterhaltungen) in diesem privaten Kanal sehen.
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ein Teammitglied verlasst ein Team oder wird entfernt

Verlasst ein Teammitglied ein Team, oder wird es daraus entfernt, wird dieser Benutzerauchaus allen
privaten Kandlen des Teams geldscht. Wenn der Benutzer wieder zum Team hinzugefiigt wird, muss er
wieder zu den privaten Kandlen im Team hinzugefiigt werden.

Besitzer eines privaten Kanals wird aus einem privaten Kanal entfernt

Der Besitzer eines privaten Kanals kann nicht Giber den Teams-Client entfernt werden, wenn er der
letzte Besitzer eines oder mehrerer privater Kandle ist.

Wenn ein privater Kanalbesitzer lhre Organisation verldsst oder wenn er aus der Microsoft 365-Gruppe
entfernt wird, die dem Team zugeordnet ist, wird ein Mitglied des privaten Kanals automatisch als
privater Kanalbesitzer heraufgestuft.

Was konnen Teambesitzer und Teammitglieder in einem privaten Kanal sehen?

Teambesitzer kdnnen die Namen aller privaten Kanale in ihrem Team sehen und jeden privaten Kanal im
Team|dschen. (Ein geldschter privater Kanal kann innerhalb von 30 Tagen nach dem Léschen
wiederhergestellt werden). Teambesitzer kdnnen die Dateienin einem privaten Kanal oder die
Unterhaltungen und die Mitgliederliste eines privaten Kanals nicht sehen, sofern sie nicht Mitglieder
dieses privaten Kanals sind.

Was konnen Teambesitzer und Teammitglieder in einem Privaten Kanal sehen?

Element Was Teambesitzer sehen Was Teammitglieder sehen

Name und Beschreibung Alle privaten Kanéle in einem Team Nur die privaten Kanéle, denen
Sie hinzugefugt wurden

Unterhaltungen und Nur wenn sie zum privaten Kanal Nur wenn sie zum privaten
Registerkarten hinzugeflgt wurden Kanal hinzugefiigt wurden
Dateien und Inhalte Nur wenn sie zum privaten Kanal Nur wenn sie zum privaten

hinzugeflgt wurden Kanal hinzugefligt wurden
Besitzer eines privaten Kanals [Alle privaten Kandle in einem Team Nur wenn sie zum privaten

Kanal hinzugefligt wurden

Zeitstempel der letzten Alle privaten Kandle in einem Team Nur wenn sie zum privaten
Aktivitat Kanal hinzugefugt wurden
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5.7. Mitglieder Rechte im Kanal

VergleicheS. 12

I}f\.flitglieder Ausstehende Anfragen  Kandle  Einstellungen  Analysen  Apps

Dieses Team enthilt Gaste.

» Teambild

Teambild hinzufiigen

» Mitgliederberechtigungen

Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

» Gastberechtigungen

Kanalerstellung aktivieren

» @Erwdhnungen

» Teamcode

» Spielereien

~ Tags

Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerw&hnungen verwenden kann

Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen

Emojis, Memes, GlFs oder Aufkleber zulassen

Auswéhlen, wer Tags verwalten kann

Tags werden verwaltet von

Teambesitzern ~

ViPCA WRANA
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6. Arbeiten mitDateienin Kanalen

Die Dateien, diein einem Kanal abgelegt werden, befinden sich quasi an einem neuen Speicherort. Diese
Datensind nicht synchronisierbar mit anderen Datei Speicherorten.

Vorteil: alle Mitliederim Team haben die gleichen Daten. Anderungen durch Teammitglieder sind
sofort fir alle sichtbar und dokumentiert

6.1. Hochladen von Dateien in einen Kanal

Im Register ,, Dateien” des betreffenden Kanals kann eine Dateioder auch ein Ordner hochgeladen
werden.

PowerPoint Beitrige |[Dateien| '

+ Neu T Hochladen v S
PowerPoint Dateien
Ordner

L

Alternativ kann per drag and drop eine Dateiin den Kanal geladen werden. — Ziehen Sie die Datei mit
der Maus von der Position, an der sie sich gerade befindet, und legen Sie sie im Team-Fenster in das
Register Dateienab.

Achtung:Die Datei wird dabei immer verschoben, also vom Ursprungsort entfernt!

Weitere Alternative:

Eine Dateikann in einer Unterhaltung angefiigt werden (Biroklammer). Sie wird automatischim
Register Dateien eingefligt.

6.2. Dateienin Teams bearbeiten

Alle Dateienin den Kanalen kdnnen mit dem Gblichen Programm bearbeitet werden. Die Bearbeitung
kannin der Webb App, also Browser, oderin der Desktop App vorgenommen werden.
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7. Externe Benutzer

Wenn Sie mit Personen auflerhalb Ihrer Organisation kommunizieren und zusammenarbeiten missen,
bietet Ihnen Microsoft Teams zweiverschiedene Moglichkeiten, dies zu bewerkstelligen. Die erste
Moglichkeit ist der externe Zugriff (Partnerverbund), mit dem Sie Benutzer in anderen Domanen (z.B.
contoso.com) finden, anrufen und mit ihnen chatten kénnen. Die zweite Moglichkeit ist der Gastzugriff,
mit dem Sie Personen Uber ihre E-Mail-Adresse zulhren Teams als Gaste hinzufligen kénnen. Sie kénnen
mit Gasten wie mit allen anderen Benutzernin lhrer Organisation zusammenarbeiten.

Sie kdnnen bei Bedarfsowohl externen als auch Gastzugriff verwenden. Beides schlief3t sich nicht
gegenseitig aus.

Die Anzahlvon Gasten, die Sie hinzufligen kdnnen, istin Teams nicht beschrankt.

Ein Gastist kein Mitarbeiter Ihrer Organisation Er verfiigt liber kein Geschaftskonto beilhrer
Organisation.

Mit Gastzugriff kdnnen Organisationen, die Teams verwenden, ihren Partnern Zugriffauf Teams,
Dokumente in Kanadlen, Ressourcen, Chats und Anwendungen gewahren und gleichzeitig die vollstandige
Kontrolle Uber ihre eigenen Unternehmensdaten behalten.

Folgende Funktionen stehen einem Gast nicht zur Verfiigung:
o OneDrive
Personensuche auRerhalb von Teams
Kalender, geplante Besprechungen oder Besprechungsdetails
Telefonfestnetz (PSTN)
Organigramm
Erstellen oder Uberarbeiten eines Teams
Suche nachTeams
Hochladen von Dateienin einen personlichen Chat
Derzeit unterstiitzt Teams nur Status 1-und Status 2-Typen von Gastbenutzern.

O O 0O O 0 O O O

7.1. Externer Zugriff

Verwenden Sie den externen Zugriff (Partnerverbund), wenn Sie eine Lésung bendétigen, die es
externenBenutzernin anderen Domanen ermoglicht, Sie zu finden, anzurufen, mit lhnen zu chattenund
Meetings zu organisieren. Externe Benutzer haben keinen Zugriff auf die Teams oder Teamressourcen
Ihrer Organisation. Wahlen Sie einen externenZugang, wennSie mit externen Benutzern
kommunizieren mochten, die noch auf Skype for Business (online oder vor Ort) oder Skype (verfligbar
Anfang 2020) arbeiten.

Der externe Zugriffist in Teams standardmaRig aktiviert.
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7.2. Gastzugriff

Verwenden Sie den Gastzugriff, um einen einzelnen Benutzer (unabhéngig von der Domane) zu einem
Team hinzuzufiigen, wo er chatten, anrufen, sich mit anderen treffen und an Unternehmensdateien
(gespeichert in SharePoint oder OneDrive for Business) mit Microsoft 365- oder Office 365-
Anwendungen wie Word, Excel oder PowerPoint zusammenarbeiten kann. Einem Gastbenutzer kénnen
fast alle Funktionen des Teams wie einem Ublichen Teammitglied zur Verfligung gestellt werden.
o Gastewerdender Active Directory lhrer Organisation hinzugefiigt.
o Um mit einem Gast zu kommunizieren, muss der Gast mit seinem Gastkonto bei Teams
angemeldet sein. Das bedeutet, dass sich ein Gast moglicherweise von seinem eigenen Team-
Konto abmelden muss, um sich bei lhrem Team-Konto anzumelden, oder zu einer anderen
Organisation wechseln muss, wenn es sich um dasselbe Konto handelt.
o Gastbenutzer haben Zugriff auf mehr Ressourcenin Teams, wie Dateien, Teams und Kanéle, als
Benutzer mit externem Zugriff (Partnerverbund).
o DerTeam-Administrator steuert alles, was ein Gast im Team-Admin Center tun kann (oder nicht
kann). Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Verwalten des Gastzugriffs.
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8. Besprechungenim Kalender

8.1. Termine und Konferenzen
In Microsoft Teams gibt es zwei Moéglichkeiten, sich zu treffen: Besprechungen und Liveereignisse.

o Besprechungen inTeams umfassen Audio-, Video- und Bildschirmfreigabe fur bis zu 300*
Personen. Besprechungen sind einige der wichtigsten Methoden zur Zusammenarbeit in Teams.
Und Sie missen kein Mitglied einer Organisation sein (oder gar Uiber ein Teams-Konto verfiigen),
um an einer Teams-Besprechung teilzunehmen. In der Besprechungseinladung finden Sie
einfache Anweisungen zur Teilnahme.

o Liveereignissesindeine Erweiterung von Teams-Besprechungen, die es lhnen ermoglichen,
Veranstaltungenbzw. Ereignisse zu planen und zu erstellen, die an ein zahlenmaRig grolles
Onlinepublikum —bis zu 10.000 Personen — Gibertragen werden. Wenn Sie eine Besprechung fiir
mehr als 300 Personen durchfiihren mdchten, verwenden Sie ein Liveereignis.

8.2. Besprechung erstellen

@@etzt besprechen -+ Neue Besprechung v

Neue Besprechung

Details  Terminplanungs-Assistent

b
Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Vza Verkaufs Besprechung
& o Barbara Wrana x + Optional

05.11.2020 10:30 v 05.11.2020 12:30 v 25td. @ Ganztagig

Vorgeschlagen: 11:00-13:00 11:30-13:30 12:00-14:00

%) Wiederholt sich nicht

] @) office-Team > Allgemein
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Im Kanal Allgemein erfolgt dieser Eintrag:

Othmar Wrana 09:58
% | [Besprechung wurde geplant

Der Kalendereintrag sieht wie folgt aus:

u Verkaufs Besprechung

Donnerstag, 5. November 2020 @ 10:30

<« Antworten

Verkaufs
Besprechung
Othmar Wrana

Mein Kalender

05.11.2020 10:30 - 12:30

Verkaufs Besprechung

@ Office-Team > Allgemein

E] Mit Teilnehmern chatten

(o

8.3.Besprechung andern/ absagen

Othmar Wrana

Organisator

Anderungen des Termins sind nicht direkt im Kalender méoglich, dazu muss das Ereignis gedffnet werden.
Hier kann die Besprechung abgesagt werden oder es kann eine Aktualisierung gesendet werden.

Teams fiir Outlook Kurse Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent  Besprechungsnotizen ~ Whiteboard

4

o*
=

X Besprechung absagen

Teams far Outlook Kurse

| J  jgranzow X P pcal7@gmxde X

05.11.2020 10115 v 05.11.2020
Vorgeschlagen: Keine Vorschlage verfugbar.

Wiederholt sich nicht -

@ Fiir Seminare in Darmstadt X

B 7 US ¥ A M msev T

Ax

Lass mich auch nochmal deine Hotmail adresse wissen.

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf Ihrem Computer oder auf der mobilen App

lKIicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen|

@

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien '  Resnrechunasontionen

by

+ Optional

5 -~ 30Min. | @ Ganztagig

il
i)
J
1
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ViPCA WRANA

Dateien, die im Chatverlauf gesendet wurden, werden automatisch in OneDrive gespeichert.
Dazuwird der Ordner ,,Microsoft Teams-Chatdateien” automatisch erstellt.

Kursdaten 3. Februar Othmar Wrana 7 Elemente
O[} _\IMicrosoft Teams-Chatdateien & vor 2 Stunden Othmar Wrana 1 Element
_ A Office365NEU 02.09.2019 Othmar Wrana 16 Elemente
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9. Teams als Plattform flr Meetings und Webinare
Zentrales Steuerelement fiir Meetings:

Nach dem Start des Meetings wird folgende Icon-Leiste gezeigt:

Elemente in,TEAMS

@ ¢

Video Micro TEILEN Aktionen CI;a_t Teilnehmer Beenden

Mittels weiterer Aktionen lassensichfolgende Punkte bearbeiten.

weitere Aktionen

o3 Gerateeinstellungen anzeigen

E Besprechungsnotizen anzeigen

= Vollbildmodus aufrufen

it Tastatur
(© Aufzeichnung beginnen

&> Besprechung beenden

(4 Eingehendes Video deaktivieren

Man kann Meetings AUFZEICHNEN, diese Aufzeichnung wird in Outlook eingestellt, allerdings mit
zeitlicher Verzogerung

Im Chat kénnen auch Dateien angefiigt und den Teilnehmern zur Verfligung gestellt werden.

Besprechungschat X

(]  Othmar Wrana nimmt an der Besprechung
teil.

A V|4 QI o B
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Uber die Kontakte werden die Besprechungsteilnehmer angezeigt.

Kontakte X

©

Jemanden einladen

Derzeit in dieser Besprechung (1)

Othmar Wrana
’Q. Organisator

Man kann die Chats und die Teilnehmer gemeinsam anzeigen
lassen.

TEILEN

Zentraler Punkt ist die Zusammenarbeit in der online Konferenz. Dazu muss der Bildschirm geteilt
werden. Es kann der gesamte Bildschirm geteilt werden, das ist die flexibelste Moglichkeit. Aber nicht zu
empfehlen, da aus Versehenauch Fenster gezeigt werden kdnnten, die eigentlich nicht sichtbar
gemacht werdensollen.

Besserist es, ein Programm oder eine Dateizu 6ffnen; dann wird nur diese Datei oder ein Programm
freigegeben bzw. gezeigt.

Innerhalb einer Sitzung kann eine E-Mail erstellt werden und es kann die Such-Funktion genutzt werden.

Bildschirmiibertragung PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

2 B B ]

Desktop/Fenster OneDrive_Uberblick.pptx Start fiir Onedrive Video-... Microsoft Whiteboard
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10.Einstellungen Desktop App
Mit Klick auf das Profilbild wird folgendes Menii gezeigt:

Othmar Wrana

v Bild dndern

Verfigbar

[/ Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert

233 Einstellungen

Zoom

Tastenkombinationen

INach Upaes suchen |

Mobile App herunterladen

Abmelden

(100%) -+ [

Sollte hier der Punkt ,,Desktop-App herunterladen” gezeigt werden, ist die Web App geladen.

10.1. Allgemein

Einstellungen

&3:3 Allgemein

) Datenschutz

[ Benachrichtigungen
@ Gerate

B8 Berachtigungen

% Anrufe

Design

Standard Dunkel

> >

Hoher Kontrast

Anwendung

Klicken Sie zum Meustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbal in der Taskleiste
und wihlen Sie dann  Beenden”. Offnen Sie Teams daraufhin erneut.

O 8 8 0apo

Anwendung automatisch starten
Anwendung im Hintergrund &ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Meustart von Teams)

Teams als Chat-App fur Office registrieren (arfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)

Neue Besprechungserfahrung aktivieren. (Neue Besprechungen und Anrufe
werden in separaten Fenstern gedffnet. Erfordert einen Neustart von Teams.)

Protokollierung fur Besprechungsdiagnese aktivieren (Meustart von Teams
erforderlich)

Sprache

Um die Spracheinstellungen anzuwenden, bitte neu starten.

App-Sprache

Deutsch (Deutschland) N

Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen.

Deutsch (Deutschland) ~

PCA WRANA
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10.2.

Einstellungen

ié:& Allgemein

[l Benachrichtigungen
9 Gerdte

B8 Berechtigungen

& Anrufe

10.3.

Einstellungen

3 Allgemein

(9 Datenschutz

[} Benachrichtigungen

@ Gerate

B8 Berechtigungen
Untertitel und Transkripte

& Anrufe

Datenschutz

Nicht stéren

ViPCA WRANA //

QFFICE INHOUSE TRAINING,

Sie kdnnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit
Prioritdtszugriff erhalten, wenn lhr Status auf  Nicht stéren” festgelegt ist.

i
Prioritdtszugriff verwalten

Blockierte Kontakte

Blockierte Kontakte kénnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre

Anwesenheit anzeigen.

[J Anrufe ochne Anrufer-ID blockieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

Lesebestitigungen D

Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben, und

erfahren Sie, dass andere |hre gesehen haben.

Umfragen D

An Umfragen aus Microsoft Teams teilnehmen.

Benachrichtigungen

E-Mail

E-Mails zu verpassten Aktivitaten

| Einmal stiindlich | v

Aussehen und Klang

Nachrichtenvorschau anzeigen

Sound fiir eingehende Anrufe und
Benachrichtigungen wiedergeben

Teams und Kanile

Sie erhalten Desktop- und Aktivitatsbenachrichtigungen fir:

Alle Aktivitaten
Neue Nachrichten,
Reaktionen und alle
Erwdhnungen

Erwdhnungen und
Antworten

Persénliche Erwéhnungen
und Antworten auf lhre
Nachrichten

Chat

Antworten, Erwdhnungen und Reaktionen.

Besprechungen

Erinnerungen, Arbeitszeiten und Kalendereinstellungen.

@
@

Benutzerdefiniert ~

lhre benutzerdefinierten
Einstellungen sind aktiv.

Bearbeiten

Bearbeiten

PCA WRANA
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10.4. Gerate

Einstellungen

5'33 Allgemein

@ Datenschutz

[\ Benachrichtigungen
HS Berechtigungen

& Anrufe

ViPCA WRANA //
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Audiogerite

PC-Mikrofon und -Lautsprecher ~
Lautsprecher

Lautsprecher (Cirrus Logic CS84089 (AB 15)) A
Mikrafon

Internal Microphene (Cirrus Logic C58409 (AB 15)) i

| [2) Testanruf fiihren |

Rauschunterdriickung (7)

Wihlen Sie Niedrig” aus, wenn andere Musik héren  \eitere

zollen. nformationen.

Automatisch (Standard) ~

Sekundarer Rufton

Keine ~
Kamera
FaceTime HD Camera (Built-in) N

10.5. Berechtigungen

Einstellungen

EES Allgemein
5] Datenschutz
[ Benachrichtigungen

ff Gerate

[ 28] Berechtigungen1

& Anrufe

Berechtigungen

Holen Sie das meiste aus den als Registerkarten hinzugefiigten Apps heraus, indem Sie
ihnen den Zugriff auf Ihr Gerat gestatten. Weisen Sie allen Apps dieselben Berechtigungen
zu, oder passen Sie diese unten individuell an.
Medien (Kamera, Mikrofon, Lautsprecher)

Standort

Benachrichtigungen

® O ® 0

Externe Links

MIDI-Gerat

JLLLL:

Qy

PCA WRANA
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10.6. Untertitel und Transkripte

Einstellungen

3 Allgemein
E3] Konten
(3 Datenschutz

Q Benachrichtigungen
@ Geréte
&

Berechtigungen

[ Untertitel und Transkripte ]

& Anrufe

10.7. Anrufe

Einstellungen

283 Allgemein

3] Datenschutz

[\ Benachrichtigungen
i Gerite

B Berechtigungen

Transkription

Mich automatisch in Besprechungsuntertiteln und Transkriptionen
identifizieren

Anrufbeantwortungsregeln

Wshlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.

Anrufe bei mir klingeln Meine Anrufe

lassen weiterleiten
Wenn unbeantwo  Voicemail v
riet

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard) AV

Voicemail

Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Transkription angezeigt.

Voicemail konfigurieren

Klingeltdne

Klingelton fir eingehende Anrufe auswahlen

Anrufe fir Sie Wunsch erflllt ' (=3

vvene

Barrierefreiheit

o . Raumzeit .
Alctivieren Sie TTY, um tdies

funktioniert, miissen Si
Wunsch erfallt

[ TTY-Modus akt
Wobbeln

ViPCA WRANA //
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10.8. Teams Version feststellen Desktop App

bility ...  Bearbeiten | Umfagen ... Ausfillen | Umfagen O...

rsonen hinzufiigen Kanile erstellen

geldscht.

15. Movember 2020

geldscht.

Nach Update

1 weitere v =+

FAQ dffnen

Rechtliches
Datenschutz und Cookies
Drittanbieterhinweis (Desktop)

Drittanbieterhinweis (Web)

ViPCA WRANA //
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Othmar Wrana
Bild andern

© Verfugbar

(/ Statusmeldung festlegen

[] Gespeichert

233 Einstellungen
Zoom —  (100%6)

Tastenkombinationen

Mach Updates suchen

Maobile App herunterladen

Abmelden

Zie haben Microsoft Team{ﬁrzinn 1.4.00.4767 BE—E'ﬁ Sie wurde zuletzt am 08.03.21 aktualisi=rt

-

-
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11.Einstellungen WEB APP

11.1. Allgemein

Design

A
)

Standard Dunkel

Sprache

Um die Spracheinstellungen anzuwenden, bitte neu starten.

Hoher Kontrast

Die App-Sprache bestimmt das Format fur Datum und Uhrzeit.

Deutsch (Deutschland) v

Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen.

English (United States) ~

Anzeige

[J Animationen deaktivieren (erfordert einen Neustart von Teams)

11.2. Konten

Aktuell

Othmar Wrana

) Verwalten
o.wrana@PCAWrana.onmicr...

£ PCA Wrana
£ EDV-Training Lenz-Maleh

59 Granzow

Abmelden

PCA WRANA
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11.3. Datenschutz

Nicht stéren

Sie kdnnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit
Prioritatszugriff erhalten, wenn lhr Status auf Nicht stdren” festgelegt ist.

Prioritatszugriff verwalten

Blockierte Kontakte

Blockierte Kontakte kdnnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre
Anwesenheit anzeigen.

() Anrufe ohne Anrufer-1D blockieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

Lesebestatigungen ()

Lassen Sie andere wissen, dass 5Sie ihre Nachrichten gesehen haben, und
erfahren 5ie, dass andere lhre gesehen haben.

Umfragen ()

An Umfragen aus Microsoft Teams teilnehmen.
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11.4. Benachrichtigungen

Einstellungen

283 Allgemein

E‘l Datenschutz

E-Mail

E-Mails zu verpassten Aktivitdten I Einmal stundlich 7

IQ Benachrichtigungen 1

P Gerite
B8 Berechtigungen

& Anrufe

Sobald wie méglich

Aussehen und Klang

Einmal alle 10 Minuten
Machrichtenvorschau anzeigen

Einmal stindlich
Sound fir eingehende Anrufe und

11.5. Untertitel und Transkripte

Einstellungen

533 Allgemein
E3) Konten
& Datenschutz

[} Benachrichtigungen
@ Gerite
&

Berechtigungen

[ Untertitel und Transkripte ]

Q;, Anrufe

Benachrichtigungen wiedergeben Einmal alle & Stunden
Taglich

Teams und Kanile
Sie erhalten Desktop- und Aktivitdtsbenachrichtigungen Aus

Alle Aktivitaten Erwdhnungen und Benutzerdefiniert ~

. Antworten

NeuelNachrlchten, Persanliche Ermh Ihre benutzerdefinierten

Reaktionen und alle SrEeniiens Eraannungen Einstellungen sind aktiv.

Erwahnungen und Antworten auf lhre

Nachrichten
Chat
. Bearbeiten

Antworten, Erwdhnungen und Reaktionen.
Besprechungen

. o ) Bearbeiten
Erinnerungen, Arbeitszeiten und Kalendereinstellungen.
Personen .
Verfolgen Sie den Status einer Person und erhalten Sie eine Bearbeiten
Benachrichtigung, sobald diese als verfigbar oder offline angezeigt wird,

X
Transkription
Mich automatisch in Besprechungsuntertiteln und Transkriptionen ‘:)

identifizieren

ViPCA WRANA //
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11.6. Anrufe

Einstellungen

£3 Allgemein

E3] Konten

(5] Datenschutz

[V Benachrichtigungen
@ Geréte

B8 Berechtigungen

Untertitel und Transkripte

Q;, Anrufe

Anrufbeantwortungsregeln

Wihlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.

Anrufe bei mir klingeln Meine Anrufe

lassen weiterleiten
Wenn unbeantwo  Voicemail v
rtet

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard) v

Voicemail

Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Transkription angezeigt.

Voicemail konfigurieren
Klingelténe
Klingelton fiir eingehende Anrufe auswéhlen
Anrufe fiir Sie Highscore ' >

Barrierefreiheit

Aktivieren Sie TTY, um telefonisch mit Text zu kommunizieren. Damit dies

PCA WRANA
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12.Symbolefir Dateien in OneDrive

12.1. Symbol "Blaue Wolke"

o Ein blaues Wolkensymbol neben ihren OneDrive-Dateien oder-Ordnern gibt
an, dass die Datei nur online verfligbar ist. Nur online verfligbare Dateien
belegen auf lhrem Computer keinen Speicherplatz.

Sie kdnnen nur online verfiigbare Dateien nicht 6ffnen, wenn lhr Gerat nicht
mit dem Internet verbunden ist. Weitere Informationen zu OneDrive-Dateien

bei Bedarf
12.2. Griine Markierungssymbole
© Wenn Sie eine Online-Datei 6ffnen, wird Sie auf Ihr Gerat heruntergeladen

und zu einer lokal verfligbaren Datei. Eine lokal verfligbare Datei konnen Sie
jederzeit 6ffnen, auch ohne Zugriff auf das Internet.

Wenn Sie mehr Speicherplatz bendétigen, konnen Sie die Datei wieder in
"online verfiigbar" andern. Klicken Sie dazu einfach mit der rechten
Maustaste auf die Datei, und wahlen Sie "Speicherplatz freigeben" aus.

Weitere Informationen zu OneDrive-Dateien bei Bedarf

12.3. Durchgezogener griiner Kreis mit weillem Hakchen

) Dateien, die Sie als "immer auf diesem Gerat beibehalten" markieren, haben
den grinen Kreis mit dem weiBen Hakchen.

Diese immer verflgbaren Dateien werden auf lhr Gerat heruntergeladen und
belegen Speicherplatz, sind dort aber immer verfligbar — auch wenn Sie
offline arbeiten.
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https://support.microsoft.com/de-de/office/sparen-von-speicherplatz-mit-onedrive-dateien-bei-bedarf-f%C3%BCr-windows-10-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e
https://support.microsoft.com/de-de/office/sparen-von-speicherplatz-mit-onedrive-dateien-bei-bedarf-f%C3%BCr-windows-10-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e
https://support.microsoft.com/de-de/office/sparen-von-speicherplatz-mit-onedrive-dateien-bei-bedarf-f%C3%BCr-windows-10-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e
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13. Weitere neue Funktionen

WindowsTaste + Shift +S fir Screenshot in TEAMS !
Zusammenmodus ab 6 Personen

Whiteboard als Kanal erstellen

Kalender als Kanal erstellen

Szene dndern, links unten

Genehmigungsapp um etwas genehmigenzu lassen

AN N NN
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14.Teams als Plattform fiir Meetings und Webinare

Zentrales Steuerelement

Nach dem Start des Meetings wird folgende Icon-Leiste gezeigt:

Elemente in,TEAMS

@ ¢

Video Micro TEILEN Aktionen Chat Teilnehmer

Mittels weiterer Aktionen lassensichfolgende Punkte bearbeiten.

weitere Aktionen

o3 Gerateeinstellungen anzeigen

[ Besprechungsnotizen anzeigen

I Vollbildmodus aufrufen

it Tastatur
(O Aufzeichnung beginnen
&> Besprechung beenden

(#4 Eingehendes Video deaktivieren

Man kann Meetings AUFZEICHNEN, diese Aufzeichnung wird in Outlook eingestellt, allerdings mit einiger
zeitlicher Verzogerung

Im Chat kénnen auch Dateien angefiigt und den Teilnehmern zur Verfligung gestellt werden.

Besprechungschat X

7  Othmar Wrana nimmt an der Besprechung
teil.

A V¢ QW B o B
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Uber die Kontakte werden die Besprechungsteilnehmer angezeigt.

Kontakte X

©

Jemanden einladen

Derzeit in dieser Besprechung (1)

Othmar Wrana
"Q. Organisator

TEILEN

Zentraler Punkt ist die Zusammenarbeit in der online Konferenz. Dazu muss der Bildschirm geteilt
werden. Es kann der gesamte Bildschirm geteilt werden, das ist die flexibelste Moglichkeit. Aber nicht zu
empfehlen, da aus Versehenauch Fenster gezeigt werden kdnnten, die eigentlich nicht sichtbar
gemacht werdensollen.

Besserist es, ein Programm oder eine Dateizu 6ffnen; dann wird nur diese Dateioder ein Programm

freigegeben bzw. gezeigt.

Bildschirmiibertragung PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

2 B B o

Desktop/Fenster OneDrive Uberblick.pptx Start fiir Onedrive Video-... Microsoft Whiteboard

Meni oben links:

Microsoft Teams <«——— Bearbeiten

Microsoft Teams S

B h it Oth W ) .
esprechung mi rar ¥irana An: Beginnen Sie, einen N

Kontakte zur Teilnahme einladen

Mit Klick auf die schwarze Flache kehrt man zuriick zum Meeting.
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