@ Ubersicht

Microsoft Teams bietet in Office 365 die Moglichkeit fiir Abteilungen oder Projekte einen Bereich der Zusammenarbeit zu erstellen. Jeder dieser Bereiche wird
Team genannt und kann weiter in Kanale (Channel) unterteilt werden. Jedem dieser Kanale sind Unterhaltungen, Dateien, Notizen sowie individuelle

Registrierkarten oder Konnektoren zugeordnet.
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Team Team Team

Channel Channel Channel Channel Channel
Unterhaltungen Unterhaltungen Unterhaltungen Unterhaltungen Unterhaltungen
[ [ [ [ [
Dateien Dateien Dateien Dateien Dateien
| | | | |
Notizen Notizen Notizen Notizen Notizen
[ [ [ [ [

Tabs Tabs Tabs Tabs Tabs
| | | | |
Konnektoren Konnektoren Konnektoren Konnektoren Konnektoren
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@# Desktop Ubersicht 1/2

Es gibt unterschiedliche Wege, um Teams zu nutzen. Neben der Website https://teams.microsoft.com steht auch eine Desktopanwendung und mobile App zur
Verfligung. Abhangig vom verwendeten Browser kann es lGber die Webseite zu Funktionseinschrankungen kommen. Daher bietet dieses Schnellstart Handbuch
einen Uberblick iber die Nutzung des Desktop Clients und soll lhnen helfen sich mit Microsoft Teams vertraut zu machen.

Teams Bereiche- “ Suchen oder Befehl eingeben %‘ — ] X
H ler ka nn ZWISChe i d = Teams Y & Marketingkennzahlen Beitrdage Dateien Wiki Marketingaktivitaten + ® Team
einzelnen Bereichen des

C| ients nav Ig iert we rd en. Ihre Teams 78 Arnold Schwarzenegger hat fiir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

Organisationsweites Team - Test ~ ««
Arnold Schwarzenegger 23.08.19 11:35
~ Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen.
Unternehmenskennzahlen

Allgemein . Marketingaktivitaten

Geschiftsleitung

App Menii:

< Antworten
. . Marketingkennzahlen
Hinter den drei Punkten ,
Produktionskennzahlen .
. . Bruce Willis
findet sich das Ap 0] Vertriebskennzahlen @ Hallo Carrie, kannst du mir fiir den Kundentermin nachste Woche noch eine aktuelle Prasentation vorbereiten? Danke
Meni, um auf installierte prm—

. Carrie Fisher 1911:5
Ap pS Zuz Ugre Ife n. @ Klar mache ich, um welchen Kunden geht es denn?

@ BD:‘:ZxIt':so Term‘in néchs:a\;\l/:z:ev Da war ich doch vor zwei Wochen schon, die Jungs sind cool drauf... =
Teams Ubersicht: &5 At
Befindet man sich im
Bereich Teams, werden
hier die Teams
angezeigt, in denen man
Mitglied ist.

Apps:

Uber den Store lassen
sich neue Apps, Tabs
oder Konnektoren
installieren.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

&' Team beitreten oder erstellen @3 A C O @B S Qe B
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@ Desktop Ubersicht 2/2

Es gibt unterschiedliche Wege, um Teams zu nutzen. Neben der Website https://teams.microsoft.com steht auch eine Desktopanwendung und mobile App zur
Verfligung. Abhangig vom verwendeten Browser kann es lGber die Webseite zu Funktionseinschrankungen kommen. Daher bietet dieses Schnellstart Handbuch
einen Uberblick iber die Nutzung des Desktop Clients und soll lhnen helfen sich mit Microsoft Teams vertraut zu machen.

Personliches Menu:

Ka na I . (4 Suchen oder Befehl eingeben
i ' igt i Hier kdnnen personliche
H 1er erd a ngezelgt In % Marketingkennzahlen Beitriige Dateien Wiki Marketingaktivititen - . p
welchem Kanal man sich 9- o Einstellungen
ge ra d e befl n d et. Ihre Teams “®  Arnold Schwarzenegger hat fir diesen Kanal festgeleqt, dass er ftomatisch in der Kanalliste angezeigt wird. VO rge nommen we r'd en.
Organisationsweites Team - Test @ . 7. B - Statu s Od er
. Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen. - .
B Urcernehmenskennzatien : T Hna e esen Benachrichtigungen.
Allgemein . Marketingaktivitaten
T P Befehlszeile:
Marketingkennzahlen . . .
Produktionskennzahlen Bruce Willis 220010 1152 U ber d e Befe h |SZe | Ie
Vertriebskennzahlen @ Hallo Carrie, kannst du mir fiir den Kundentermin nicfliste Woche noch eine aktuelle Prasentation vlrbereiten? Danke kO nnen Tea ms un d C h atS
Alltedyzieren durchsucht oder
Carrie Fisher 230819115 .
. . @ Klar mache ich, um welchen Kunden geht es qiinn? Tethefe h Ie a usgefu h rt
Beltrage: @ Bruce Willis 23.08.19 11:55 Bearbeitet L & we rden °
In Jed em Kana | existiert d er @ Der Contoso Termin nachste Woche. Da war idh doch vor zwei Wochen schon, die Jungs sind cool drauf...
</ Antworten

,Beitrage” Tab. Hier findet man
einen chronologischen Feed aller
Unterhaltungen.

Kanal Tabs:

Zu jedem Kanal gehoren
neben dem
Unterhaltungen Feed
auch weitere Tabs oder
Apps wie z.B.: Dateien.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

&' Team beitreten oder erstellen @3 A C O @B & B> Q - B>
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* Unterhaltungen

In jedem Kanal eines Teams gibt es den Tab ,Beitrage” hier findet man alle Unterhaltungen in chronologischer Reihenfolge gemal der letzten Antwort. Natirlich kann
man sich auch an Unterhaltungen beteiligen oder neue Unterhaltungen starten.

Feed Informationen:
Werden Anderungen am
Team oder Kanal
vorgenommen werden
diese hier angezeigt.

Unterhaltungsstarter:
Das Foto und der Online-
Status der Person die die
Unterhaltung gestartet
hat wir angezeigt.

Letzte Antworten:
Unterhalb des ersten
Beitrags einer
Unterhaltung werden die
letzten Antworten
angezeigt.

Antworten:

Unterhalb der letzten
Antwort einer
Unterhaltung kann man
auf die Unterhaltung
antworten.

& Marketingkennzahlen Beitrige Dateien Wiki Marketingaktivititen

I .’o\ Armnold Schwarzenegger hat fur diesen Kanal festgeleqgt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird

Arnold Schwarzenegger 230819 11:35
Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen.

Marketingaktivititen
& Antwortan
1 Bruce Willis 23.02.19
5 Hallo Carrie, kannst du mir fir den Kundentermin nachste Woche noch eine aktuelle Prasentation vorbereiten? Danke
Alle reduzieren
” Carrie Fisher S _
» Klar mache ich, um welchen Kunden geht es denn? | ...

@ Bruce Willis 23.08.19 11:55 Bearbeitet
% Der Contoso Termin nach:

« Anwm.

& Team

Neue Unt@haltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein

A G C @Qs Q ®

Sofortbesprechung:
Uber den Button ,Jetzt
Besprechen” kann im Kanal eine

Videokonferenz gestartet werden.

Gefallt mir:

Jeder Beitrag einer
Unterhaltung kann u.a.
mit ,Gefallt mir”
markiert werden. Der
Auswabhldialog erscheint
beim Uberfahren des
Beitrags mit der Maus.

Neue Unterhaltung:
Unterhalb des
Unterhaltungen Feeds
kénnen neue
Unterhaltungen
gestartet werden.

Formatierung / Apps:
Unterhaltungen kénnen
durch Textformatierung,
Dateianhange, Emojis,
GIF‘s oder editierbare
Aufkleber angepasst
werden. Auch Apps
kénnen in eingebunden
werden, z.B. YouTube.
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B Aktivititen

Auf der Linken Seite des Teams Client finden sich verschiedene Bereiche, der erste sind die letzten Aktivitaten. Uber diesen , Aktivitdt” Bereich kann man direkt zu der
Aktivitat im entsprechenden Team / Kanal springen.

Aktivititen Ansicht: o “ Suchen oder Befehl eingeben ®% - O
Die Aktivitaten konnen a
nach Feed,
Teamaktivitaten und
Meine Aktivitaten
gefiltert werden.

< Feed v e E Marketingkennzahlen Beitrage Dateien Wiki Marketingaktivititen @ Team

Aktratst

<’ Bruce hat geantwortet . 14:13 R
(’? 3 g & Arnold Schwarzenegger hat fur ciesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird
Unterne enskennz... > Marketigibskennza

el
Arnold Schwarzenegger 22.08.19 11:35
% Registerkarten-Unterhaltung hat begennen.
. Marketingaktivitaten

@ Bruce Willis 14:13
® Vielen Dank!

<« Antworten

Aktivitat:

Mit Auswahl einer
Aktivitat im Aktivitaten
Feed springt man direkt
an die entsprechende
Stelle

Aktivitatsursache:

Die Uberschrift der
Aktivitat zeigt an, was
die Benachrichtigung
ausgelost hat. Hier die
Antwort auf eine eigene
Unterhaltung. Eine
andere Moglichkeit ware
eine , Gefallt mir“
Angabe.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Frwahnen @ ein
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$ Chat

Wahlt man den Bereich Chat aus, erhalt man die Moéglichkeit mit einzelnen Personen oder Personengruppen zu chatten. Diese Unterhaltungen sind nur fiir die

Teilnehmer sichtbar.

Neuer Chat:

Durch Klick auf das Icon
wird ein neuer Chat
geoffnet und man kann
die Gesprachspartner
eingeben.

Chat Verlauf:

Bereits gestartet Chats
werden im Chat Verlauf
angezeigt. Durch
Auswahl kann man hier
einen Chat fortsetzen.

Chat Infos:

Neben dem
,2Unterhaltung” Tab
stehen in einem Chat
weitere Infos Gber den

Gesprachspartner bereit.

Antworten:
Unterhalb des
Chatverlaufs kann man

auf den Chat antworten.

Suchen oder Befeh! eingeben

Bruce Wil
Hallo Amold, kurz Zeit?

Bruce Willis
Sie! Das st patt, vielen Dank!

6 Bruce Willis Chat Dateien Organisation Aktivitit —+

8ruce Wils 1422
@ Danke, es war sehr produktiv. Ich schicke dir die Zusammenfa:

14:22
Hallo Bruce, wie war das Abstimmungsmeeting

1
sqllng spater

Das ist nett, vielen Dar

Teilnehmer einladen:
Durch Klick auf das Icon
kénnen weitere
Personen zum Chat
eingeladen werden.

Audio / Video Anruf:
Aus einem Chat kann
direkt ein Audio- oder
Videoanruf gestartet
werden.

Gefallt mir:

Auch in einem Chat
kénnen einzelne
Nachrichten mit gefallt
mir markiert werden.
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$ Kalender

Wahlt man den Bereich Kalender aus, sieht man den eigenen Kalender aus seinem Exchange Online Postfach. Geplanten Teams-Meetings kann direkt beigetreten
werden und es konnen neue Teams-Besprechungen geplant werden.

Kalendernavigation:
Uber die Schaltflichen in
der Leiste tber dem
Kalender kann durch die
Wochen und Monate
navigiert werden.

Marz 2020 -

Kalenderansicht:

Im mittleren Bereich sind
die vorhandenen
Termine gelistet. Ein
Klick 6ffnet Details zu
dem jeweiligen Termin.

Suchen oder Befehl eingeben

Kunden anrufen

25

Mittwoch

Projektbesprechun: 5
] : gl Teilnehmen
Arncid

4 Jetzt besprechen

Donnerstag
Teammesting
Arnold Schwarzenegger

—+ Neue Besprechung

=] Arbeitswoche

Neue Besprechung:
Durch Klick auf die

Schaltflache ,,Neue
Besprechung” kann ein
neues Teams-Meeting
geplant werden.

Sofortmeeting:

Der Klick auf ,Jetzt
besprechen” startet ein
Sofortmeeting, zu dem
weitere Teilnehmer
eingeladen werden
kénnen.

Besprechungsteilnahme:
Anstehenden
Teamsbesprechungen
kann aus dem Kalender
heraus direkt
beigetreten werden,
durch Klick auf
,Teilnehmen”.
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$ Kalender

Die Planung eines neuen Teams- Meetings kann direkt aus Teams heraus durch Klick auf ,,Neue Besprechung” erfolgen.

Basisinfos:

Fir den Termin
werden die
entsprechenden Basis- _I-’
Daten wie

beispielsweise Titel,

Teilnehmer, Datum ®

und Uhrzeit abgefragt. &

Verfiigbarkeit:
Nach Auswahl der
Teilnehmer sowie von ®
Datum und Uhrzeit

wird direkt die &
Verfligbarkeit der
Teilnehmer sichtbar.

Neue Bespl’echung Details  Terminplanungs A%mgm.

Ist der Name rot
hinterlegt, ist die
Person nicht verfligbar.
Unterhalb der
Datumsauswahl
werden direkt
alternative Zeiten
vorgeschlagen.

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stackholm, Wien

Projektbesprechung

@ Bruce Willis X

25.03.2020 15:00 ~ 25.03.2020 15:30

Vorgeschlagen: 16:00-16:30 16:30-17:00

Wiederholt sich nicht  ~

Kanal hinzufligen

Ort hinzufugen

B 7 U S v A

Absatz ~ 1y < > = = "

Aktueller Stand, sowie Planung weiterer Schritte

30 Min,

i
Bl

+ Optional

Ganztagig

!

Senden:
Nachdem alle
Informationen

eingegeben sind, wird
die Termineinladung
durch Klick auf ,,Senden”
abgeschickt..

Terminplanung:

Ahnlich wie bereits aus
Outlook bekannt, gibt es
auch hier einen

Terminplanungs-
Assistenten, zur Planung
von Terminen mit vielen
Teilnehmern.
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$ Anrufe

Im Bereich , Anrufe” sind erweiterte Telefonfunktionen gebilindelt. Eine entsprechende Lizenz vorausgesetzt, kdnnen hier auch Anrufe ins normale Festnetz initiiert

werden.

Favoriten:

Im Abschnitt ,,Kurzwahl!“
werden haufige Kontakte
vorgeschlagen und es
kénnen mittels
,Kurzwahl hinzufiigen
weitere haufige Kontakte
erganzt werden.

Kontakte und Verlauf:
Im Abschnitt ,,Verlauf”
hat man direkten Zugriff
auf das eigene
Adressbuch.

Im ,Verlauf” sind alle
vergangenen Anrufe
gelistet. Sowohl selbst
initiierte als auch
eingegangene und
verpasste Anrufe.

Anrufbeantworter:
Neue und alte
Sprachnachrichten sind
im Abschnitt ,,Voicemai
abrufbar.

III

Anrufe

[ Voicemail

. Kurzwahl

Suchen oder Befehl eingeben

@Kurzwahl

Vorgaschlagena Kantakts

Bruce Willis Carrie Fisher
Absmesred Offiine

Qs & e [N '

25 Kurzwahl hinzufigen 25" Neue Gruppe

Anrufe tatigen
Durch Klick auf das

Telefonh6rersymbol wird
ein Anruf gestartet. Das
Kamerasymbol startet

f23456784 <@ |

einen Videoanruf und
die ,...“ ermoglichen das
Starten eines Chats oder

das Hinzufligen zum
Kurzwahlbereich.

Zahlenfeld:

Uber das Zahlenfeld
(entsprechende Lizenz
vorausgesetzt) konnen

Festnetz- und
Mobilnummern gewahlt
und angerufen werden.
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* Dateien

Im Bereich Dateien findet man die Dateien, die in Teams verwendet werden.

Zuletzt verwendet:

In der Ansicht ,zuletzt
verwendet” finden sich
die Dateien, an denen
man zuletzt gearbeitet
hat.

Microsoft Teams:

In der Ansicht ,,Microsoft
Teams” findet man alle
Dateien, die in einem
Team hochgeladen
wurden.

Downloads:

Unter Downloads findet
man Dateien, die mit
dem Teams Client
heruntergeladen
wurden.

OneDrive:

Unter ,,Cloud Speicher”
findet man das
personliche OneDrive for
Business.

Dateien

Ansichten

(U Zuletzt verwendet

Microsoft Teams

| Downloads

Cloud-Speicher

@ OncDrive

Suchen oder Befehl eingeben

(O Zuletzt verwendet

Name

Quartalsbericht.doox

Jahresprasentation-intern.optx

Mitarbeiterwachstum.x/sx

Test.decx

Gedndert v

231019

18.09.19

18.09.19

28.08.19

Speicherort .

Unternehmenskennzahlen / Freigegebe...

Unternehmenskennz

Unternehmenskenn;

Arnold_schwarzenec

ﬂ In Teams bearbeiten
Wl 'm 8rowser éffnen

In Desktop-App dffnen
{4 Herunterladen

@  Link abrufen

Geandert:

Aus der Spalte
,Geandert” ist
ersichtlich, wann die
letzte Anderung an der
Datei vorgenommen
wurde.

Speicherort:

In der Spalte
»Speicherort” ist
ersichtlich, wo die Datei
gespeichert wurde.
Teams, SharePoint oder
OneDrive.

Kontextmenii:

Uber das Kontextmenii
... einer Datei, kann
diese bearbeitet,
heruntergeladen oder
per Link geteilt werden.
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