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Vorwort

Wahrendich an diesem Buch zu Microsoft Teams arbeite, grassiert
weltweit das Corona-Virus. Universitaten bleiben geschlossen,
verschiedene Lander verhangen Einreiseverbote, Veranstaltun-
gen werden abgesagt, geschéftliche Sitzungen werden auf unbe-
stimmte Zeit verschoben, Mitarbeiter — soweit es moglich ist - ins
Home-Office geschickt. Es ist zu hoffen, dass der Corona-Spuk,
wenn Sie dieses Buch in Ihren Handen halten, zumindest einge-
dammtist.

Doch die Corona-Krise gibt auch zu denken: Wie kann eine Zu-
sammenarbeit im Falle eines Falles auch ohne persoénlichen Kon-  Foto: Tanja Binder

takt vonstattengehen? Hier kommt Microsoft Teams ins Spiel, das

die Zusammenarbeit in den unterschiedlichsten Bereichen ubers Internet ermdglicht.
Mitarbeiter konnen in Teams organisiert werden, es lassen sich Nachrichten austauschen
und Besprechungen abhalten, Dateien austauschen, Dokumente gemeinsam bearbeiten.
Zudem konnen die Teammitglieder auf Zusatzfunktionen zugreifen, die sich durch Apps
in Microsoft Teams integrieren lassen.

Auch ganz ohne Krise kann Microsoft Teams unter anderem ein gutes Mittel sein, um den
Mitarbeitern eines Unternehmens mehr Freiheiten zu bieten und das Zusammenarbeiten
von daheim oder von unterwegs zu ermdglichen. AuBerdem kénnen mithilfe von Micro-
soft Teams einige teure Geschaftsreisen eingespart und durch Videokonferenzen ersetzt
werden. Meetings konnen effizient libers Internet durchgefiihrt werden.

Selbstverstandlich ist auch der direkte zwischenmenschliche Kontakt von Mitarbeitern
und Geschaftspartnern wichtig, nicht zuletzt, da wir sowieso bereits in einer hochindivi-
dualisierten Gesellschaft leben. Private Gesprache in der Kaffeepause soll es auch weiter-
hin geben. Mitarbeiter sollen sich weiterhin aneinander messen und sich gegenseitig
motivieren kdnnen. Aber Microsoft Teams kann fiir die Zusammenarbeit zumindest eine
gute Erganzung, in einem Notfall wie der Corona-Krise sogar eine gute Alternative sein.

In diesem Sinne wiinsche ich lhnen eine lehrreiche Lektire, viel Freude beim Lesen und
Anwenden!

lhr Autor
Philip Kiefer
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Fur die Verwendung der kostenlosen Version registrieren

1. Microsoft Teams - eine Einflihrung

Microsoft Teams ist eine Collaboration-Plattform, die das Unternehmen Microsoft im
Mérz 2017 gestartet hat. Die Plattform bietet zahlreiche Funktionen, um in Unternehmen,
in Vereinen oder in anderen Gruppen besser und produktiver zusammenzuarbeiten,
Termine zu koordinieren, Dateien auszutauschen, Besprechungen durchzufiihren und
noch einiges mehr. Microsoft Teams hat sich weltweit zum echten Renner entwickelt: Die
tagliche Nutzerzahl der Plattform liegt weltweit bereits im zweistelligen Millionenbereich
(Stand: Marz 2020).

Die Basisversion von Microsoft Teams ist kostenlos und fiir viele Zwecke ausreichend. Nur
wenn Sie die Plattform mit einem héheren Funktionsumfang nutzen méchten, missen
Sie sich fur eine der kostenpflichtigen Abo-Varianten entscheiden, die ich lhnen gleich
naher vorstellen werde. Mein Vorschlag: Falls Sie Microsoft Teams zum ersten Mal nutzen
mochten, testen Sie zundchst die kostenlose Version — upgraden kénnen Sie dann immer
noch! Microsoft Teams kann sowohl in einer webbasierten Variante eingesetzt werden,
also in einer Browser-App ohne zusétzliche Installation, als auch in einer App, die fiir die
wichtigsten Betriebssysteme zur Verfligung steht: Windows, macOS, Linux sowie Android
und iOS fiir mobile Gerdte. Auch zur Installation der Software erfahren Sie gleich noch
mehr Details. Dieses Buch will fiir Sie in erster Linie ein praktischer Ratgeber sein, d. h.,
ich werde zwar immer wieder einmal eine Hintergrundinformation fiir Sie einstreuen —im
Vordergrund stehen jedoch die praktische Umsetzung in Ihrem eigenen Unternehmen
bzw. in Ihrer eigenen wie auch immer gearteten Gruppe sowie das Verstehen der verfiig-
baren Funktionen.

1.1  Fiir die Verwendung der kostenlosen Version
registrieren

Méchten Sie zu Beginn - oder auch dauerhaft — lediglich die kostenlose Version von
Microsoft Teams verwenden, genligt hierflr ein Microsoft-Konto, mit dem Sie sich kosten-
los flir den Dienst registrieren. Sollten Sie noch nicht liber ein Microsoft-Konto verfligen
oder mochten Sie fur Microsoft Teams ein neues Microsoft-Konto einsetzen, kdnnen Sie
dieses wahrend des Registrierungsvorgangs anlegen. Die folgende Anleitung zeigt lhnen,
wie Sie sich fur die Nutzung von Microsoft Teams registrieren:

1. Rufen Sie in einem Browser die folgende Webadresse auf: https://products.office.com/
de-de/microsoft-teams/group-chat-software. Sofern es aufgrund von Corona-Beson-
derheiten mit der deutschen Webadresse nicht funktionieren sollte, wahlen Sie die
amerikanische Webadresse: https://products.office.com/en-us/microsoft-teams/group-
chat-software.

L a
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

2. Die entsprechende Webseite wird geladen. Klicken Sie auf die Schaltflache Kostenlos
registrieren. Hinweis: Wahrend der Corona-Krise wird Microsoft Teams mit erweiterten
Funktionen Bildungseinrichtungen kostenlos zur Verfligung gestellt; dazu wiirden Sie
auf den Link Ganze Schule kostenlos registrieren klicken und den weiteren Anweisun-
gen folgen.

=. Microsoft | Office  Microsoft Teams plane und Preise Funktionen ~

Microsoft Teams

Entdecken Sie das Potenzial lhres leams.

Pldne und Preise anzeigen »

3. Geben Sie nun |hre E-Mail-Adresse ein und bestatigen Sie mit Weiter. Wenn Sie be-
reits Uber ein Microsoft-Konto verfiigen, kdnnen Sie die zugehdrige E-Mail-Adresse
verwenden. Alternativ geben Sie eine andere E-Mail-Adresse ein, um im Folgenden ein
neues Microsoft-Konto zu erstellen.

Microsoft Teams

B® Microsoft

E-Mail-Adresse ein geben

Wir verwenden diese E-Mail-Adresse, um leams
einzurichten. Wenn Sie bereits ein Microsoft-Konto
besitzen, konnen Sie dessen E-Mail-Adresse verwenden.

4. Indiesem Fall wurde fiir die E-Mail-Adresse noch kein Microsoft-Konto erstellt, deshalb
wird das Erstellen eines Kontos angeboten. Klicken Sie auf den entsprechenden Link.

174 a\
Markt+Technik



Fur die Verwendung der kostenlosen Version registrieren

5. Geben Sie fuir das Microsoft-Konto ein sicheres Passwort ein, das aus Grof3- und Klein-
buchstaben, Ziffern sowie Sonderzeichen bestehen sollte.

Microsoft Teams Microsoft Teams
BS Microsoft B2 Microsoft
& philip kiefer@

Konto erstellen

Kennwart erstellen
Ottenbar sind Sie neu huer. Wir erstellen ein neues

Konto tir “philip.kiefer@ N Geben Sie da;. Kenmwort ein, das Sie for lhr Konto
verwenden méchten.

|| Kennwart anzeigen

e e

6. Im ndchsten Schritt werden Sie zur Eingabe lhres Geburtsdatums aufgefordert. Wahlen
Sie die entsprechenden Daten aus den Mens aus.

Microsoft Teams

B® Microsoft
4 philip.kiefer@

Konto erstellen

Wir benditigen nur noch einige wenige
Informationen zum Einrichten lhres Kontos.

Land/Region
Deutschland v

Geburtsdatum
24 ¥ Monat v Jahr v

Manar

Februar

Marz
April

Mai

Juni

Juli

Seplamber
Oktcber
Novembher
Dezember

7. Nun wird ein Bestatigungscode an die von Ihnen eingegebene E-Mail-Adresse ge-
sandt. Geben Sie diesen Code in das Feld ein und bestatigen Sie mit Weiter.
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

8. Geben Sie jetzt noch Ihren eigenen Namen sowie lhren Firmennamen an und bestati-
gen Sie mit der Schaltflache Teams einrichten. Falls Sie keine Firma haben, geben Sie als
Firmennamen einfach lhren eigenen Namen ein bzw. den Namen lhres Vereins, lhrer
Organisation etc.

Microsoft Teams

B® Microsoft

# philip kiefer@

E-Mail-Adresse bestétigen

Gehen Sie den Code ein, den wir an

philip.kiefer@ gesendet haben. Wenn Sie
die £-Mail nicht erhalten haben, Uberprifen Sie lhren

lunk-Ordner, oder versuchen Sie es noch mal.

1624

| Ich méchte Informationen, Tipps und Angebote
zu Produkten und Services von Microsoft
erhalten.

Durch Auswahl von Welter stimmen Sie dem Mirrosaft-
servicevertrag und den Bestimmungen zu Datenschutz und

Cockies zu.

Microsoft Teams

B® Microsoft

Einige der letzten Details

Vorname Machname

Philip Kiefer

Fumenname
Philip Kieter

Land oder Region
Deutschland

‘wichtiger Hinweis: Als Administrator sind Sie fur die personlichen
Daten van Persanen in Teams verantwartlich, shensn fir
Datenvenwallungsanfordenngen, die sie hnen Gbermitteln, Laam
more,

Durch Klicken auf Set up Teams akzepticre ich dic

gungen.
\!

Mit der Registrierung erfolgt automatisch eine Anmeldung auf der Microsoft-Teams-Seite,
und es wird Ihnen die Web-Benutzeroberflache angezeigt. Nachdem Sie sich fiir Microsoft
Teams registriert haben, melden Sie sich zukiinftig auf der Microsoft-Teams-Seite an, in-
dem Sie unter der Webadresse https://teams.microsoft.com Ihre Daten eingeben bzw. die
im Browser gespeicherten Daten auswahlen.

1.2 Kostenlose Version im Vergleich mit den Abo-Varianten

Wenn Sie mit gewissen Beschrdnkungen, z. B. im Hinblick auf die verwendbaren Datei-
groBen, leben kdnnen, brauchen Sie fiir Microsoft Teams dauerhaft nichts zu bezahlen.
Neben der kostenlosen Version gab es im Marz 2020 aber auch drei kostenpflichtige
Abo-Varianten von Microsoft Teams bzw. Microsoft 365:

B Microsoft 365 Business Basic zum Preis von 50,40 Euro pro Jahr und Benutzer
(= 4,20 Euro pro Monat)

B Microsoft 365 Business Standard zum Preis von 126 Euro pro Jahr und Benutzer
(= 10,50 Euro pro Monat)

B Microsoft 365 E3 zum Preis von 236,40 Euro pro Jahr und Benutzer (= 19,70 Euro pro
Monat)

10
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Kostenlose Version im Vergleich mit den Abo-Varianten

Ein Upgrade lasst sich auf der Microsoft-Teams-Seite innerhalb weniger Minuten durch-
fihren, indem Sie dort zunachst rechts oben auf Ihr Profilbild bzw. auf das Platzhalterbild
klicken und dann im Men die Schaltflache Upgrade wahlen. Als Nachstes werden lhnen
die unterschiedlichen Abo-Pldane angezeigt, und Sie kdnnen mit der Schaltfliche Jetzt
aktualisieren Ihre Auswabhl treffen. Lediglich bei der Enterprise-Version (Microsoft 365 E3)
missen Sie zum Upgraden Kontakt mit dem Microsoft-Vertrieb aufnehmen.

Zu Microsoft 365 noch ein kleiner Hin-
m weis: Bei Redaktionsschluss hie3 dieses
Abo noch »Office 365« und so ist es des-
halb auch noch auf der einen oder ande-
pK  Philip Kiefer ren Abbildung in diesem Buch zu lesen.

Profil bearbeiten Es hat sich aber nur der Name geindert,
S nicht das Produkt.

Microsoft Teams free

© Verfiigbar
& Statusmeldung festlegen
[ Gespeichert

53 Einstellungen

Organisation verwalten

Tastenkombinationen

Info >
Desktop-App herunterladen

Mobile App herunterladen

Abmelden
Sollten Sie mit der kostenlosen Version von

Upgrade Microsoft Teams an die Grenzen sto8en, Idsst sich
@ innerhalb weniger Minuten ein Upgrade auf eine

kostenpflichtige Abo-Version durchfiihren.

Schon mit der kostenlosen Version von Microsoft Teams lasst sich durchaus arbeiten. Es
sind bis zu 300 Benutzer erlaubt, die in Teams unbegrenzt chatten und nach Informatio-
nen suchen oder Dokumente gemeinsam bearbeiten kénnen. Hierbei kann - wiederum
kostenlos — auf Uiber 250 integrierte Anwendungen zurlickgegriffen werden. Auch das
Halten von Audio- und Videotelefonaten, die Bildschirmfreigabe sowie das verschliisselte
Speichern und Senden von Dateien sind in der kostenlosen Version inklusive.

Deutliche Beschrankungen gibt es allerdings unter anderem bei den verwendbaren
Dateigro3en. So stehen in der kostenlosen Version pro Nutzer lediglich 2 Gigabyte fiir das
Anfligen von Dateien in einem Chat zur Verfiigung - in den Microsoft-365-Business-Ver-
sionen steht dafiir bis zu 1 Terabyte Speicherkapazitat zur Verfiigung, und in der Enter-
prise-Version (Microsoft 365 E3) ist die DateigroBe pro Nutzer - genauso wie die Nutzer-
zahl - sogar unbegrenzt.

1
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

Solche Gro3enbeschrankungen gelten auch fiir die Dateifreigabe: In der kostenlosen Ver-
sion ist die Dateifreigabe auf 10 Gigabyte begrenzt, wahrend die Grenze in den kosten-
pflichtigen Abo-Versionen bei 1 Terabyte liegt.

170 €
Banutzer/Manat
i tim Jahresabornement)
P s W
Office 365 Business Office 365 Business Premium Office 365 E3
Essentials
e s [ < s g e wen
o Tehweseenaiten o Cnchaln Was st Office 3657 > Mit dem Vertrieh chatten > Mit dem Vertrieh chatten »
— Zusammenarbeit per Chat %’/j) V V
init Thes Postiach und w < g
Unbegrerahe Prtach und aringeisintse v v v
Gastrugrill v v v
Maxinsle Anzshl von Nutzen 0 300 Unbegrenzt
Wiebrersionen von Word, Bcel, PowerPoint v v v
und Snetiote in Teams. Plus Deskropversionen Plus Deskioprersionen
Exchange-E-Mail-Hasting und eigens E-4ail- v v v
Do Blus cie Webversian von Ouslock Blus et urd Deskiopversianen von Gutlook lus e und Deskiaprersionen von Outlack
OneDerve, SharePont, Plamnsr, Yammes und
Wedire Office 365 Ditnste ko v v

Die in einer Abo-Variante enthaltenen Funktionen werden lhnen auf der Upgrade-Seite (ibersichtlich
vorgestellt (Hinweis: ab 21. April 2020 »Microsoft 365« statt »Office 365«).

Was in der kostenlosen Version von Microsoft Teams auBerdem fehlt, sind spezielle Tools
fur Mitarbeiter in Service und Produktion, die der Zeitplanung, Aufgabenverwaltung und
der Kommunikation in diesen Bereichen dienen. Auch Funktionen zum Planen und Auf-
zeichnen von Besprechungen stehen in der kostenlosen Version nicht zur Verfligung. Nur
mit den kostenpflichtigen Abo-Versionen kénnen auBerdem Online- und Videokonferen-
zen mit bis zu 250 Teilnehmern durchgefiihrt oder Online-Events mit bis zu 10.000 Teil-
nehmern veranstaltet werden.

SchlieBlich bieten die kostenpflichtigen Abo-Varianten auch deutlich mehr Funktionen fiir
Sicherheit, Compliance und Verwaltung der Software. Zudem ist der Microsoft-Support
auf die kostenpflichtigen Abo-Varianten begrenzt, wobei sich aber auch in der regen
Community viele Losungen fiir mogliche Probleme finden lassen.

Mein Vorschlag: Loten Sie zunédchst die kostenlose Version von Microsoft Teams aus und
prifen Sie, inwieweit diese Version fiir lhre Anwendungszwecke in [hrem Unternehmen,
Ihrem Verein oder lhrer sonstigen Organisation ausreicht. Upgraden kdnnen Sie dann
spater immer noch. Ubrigens stehen auf der Produktseite auch Testversionen der kosten-
pflichtigen Abos bereit, mit denen Sie ein Abo 30 Tage lang kostenlos testen kénnen.

12
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Microsoft Teams auf dem Computer installieren

1.3 Microsoft Teams auf dem Computer installieren

Eine weitere Entscheidung, die Sie treffen missen, ist die zwischen der webbasierten
Version von Microsoft Teams und einer App-Version. Da es sich bei Microsoft Teams um
eine Cloud-Anwendung handelt, muss in beiden Féllen eine standige Internetverbindung
bestehen, eine Offlineversion bietet also auch die installierte Microsoft-Teams-App nicht.

Der Vorteil der webbasierten Version liegt klar auf der Hand: Sie konnen wirklich Giberall
darauf zugreifen, ohne zunachst eine Installation vornehmen zu miissen. Dazu bendtigen
Sie lediglich einen Computer mit Internetzugang, die Webadresse von Microsoft Teams
sowie |hre Zugangsdaten.

Auf fremden Computern das Abmelden nicht vergessen!

Wenn Sie Microsoft Teams webbasiert auf einem fremden Computer verwenden, ver-
gessen Sie nicht das Abmelden! Denn sonst erhalten womaoglich nicht befugte Perso-
nen Zugriff auf lhre in Microsoft Teams gespeicherten Daten. Zum Abmelden klicken
Sie rechts oben auf der Seite auf Ihr Profilbild bzw. auf den Bildplatzhalter und wahlen
im sich 6ffnenden Meni den Eintrag Abmelden.

Der Vorteil der App-Version ist der doch etwas komfortablere Zugriff auf Microsoft Teams,
und die App bietet auch mehr Funktionen. Da Sie in einem Browser in der Regel mehrere
Webseiten gleichzeitig aufrufen werden, miissten Sie Microsoft Teams unter mehreren
gedffneten Tabs erst mal ausfindig machen. Bei der App-Version geniigt das Offnen tiber
die Taskleiste bzw. bei mobilen App-Versionen tiber das App-Symbol auf dem Home-Bild-
schirm.

Die App kann auBerdem im Hintergrund laufen, sodass Sie standig fiir eine Kontaktauf-
nahme im Team zur Verfligung stehen.

Genauso, wie Sie lhre Office-Programme wahrscheinlich lieber als installierte Apps denn
als Onlineversionen verwenden, werden Sie auch Microsoft Teams lieber als App verwen-
den. Es stehen Apps sowohl fiir Windows, macQS, Linux als auch fiir Android und iOS zur
Verfligung.

Im Folgenden wird die App-Installation unter Windows 10 beschrieben:

1. Offnen Sie auf Ihrem Computer die Webseite https://teams.microsoft.com/downloads.

2. Entscheiden Sie sich fiir die Microsoft-Teams-App, die Sie auf Ihrem Computer instal-
lieren moéchten. In diesem Fall wahle ich die 64-Bit-Version fiir Windows. Um heraus-
zufinden, ob Sie die 64-Bit- oder die 32-Bit-Version benétigen, driicken Sie auf lhrem
Windows-Computer die Tastenkombination (#8)+(Pause] — Ihnen wird daraufhin ein
Fenster mit der entsprechenden Information angezeigt.

13
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

Teams auf alle lhre Gerite laden

Desktop Mobil
B8 Windows 64-Bit o ios
B8 Windows 32-Bit # Android

o Mac
A Linux DEB 64-Bit

8 Linux RPM 64 Bit

3. Wahlen Sie einen Speicherort fir die Installationsdatei aus und bestdtigen Sie mit
Speichern. Die Installationsdatei wird anschlieBend auf lhren Windows-Computer
heruntergeladen.

¢

&«

Urganisieren ¥

v [ Dieser PC

T

w

Speichem unter
v 4 d 5 DieserPC 5 Downloads

Meuer Urdner

&= Bilder » Mame

P i0-Ubjekte
[ Dilder

B Desktap

£ Dakumente
‘ Downloads
D Musik

B Videas

T Windows (T

~
Anderungsdatum

Downloads” durchsuchen

== *

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

Grobe

7 mm Recovery inage

v

= Lokaler Datentri
v £ >

Dateiname: | Teams_windows_xf6d.exe V

Dateityp: Application (*.exe) ~

| Spclcllun | Abbrechen
+ | . = | Downloads
start Freigeben

>

Ordner ausblencen

4. Doppelklicken Sie auf die heruntergeladene Installa-

tionsdatei, um diese auszufiihren. Ansicht
< “ 4 ¥ » DieserPC + Downloads
5. Die Installation dauert nur einen kurzen Moment.
Geben Sie dann die zu lhrem Microsoft-Konto gehé- ’:‘“""‘Z“g'” O
. . seas o . Desktap F 4
rende E-Mail-Adresse ein und bestéatigen Sie mit der & Downionts #
Schaltflache Anmelden. GoogleDiive 4"
Dobuments  # e
= Dilder #+ K
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Microsoft Teams auf dem Computer installieren

6 Microsoft Teams
-

Microsoft Teams

Geben Sie lhr Geschifts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

philip.kiefer@

Anmelden
A

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren

6. Geben Sie noch das zugehérige Anmeldepasswort ein und bestétigen Sie erneut mit

Anmelden.

ﬁ Bei Microsoft Teams anmelden
B® Microsoft
< philip.kiefer@

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen?

.
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

7. Bestatigen Sie im Willkommensfenster mit der Schaltflache Weiter, um zur Benutzer-
oberflache von Microsoft Teams zu gelangen, wie Sie sie auch schon von der Webseite
her kennen.

Microsoft Teams

Willkommen bei Teams!

L

Philip Kiefer

Microsoft Teams dauerhaft in der Taskleiste verfiigbar machen

Ich empfehle Ihnen, Microsoft Teams an die Taskleiste anzuheften, um jederzeit
schnell darauf zugreifen zu kdnnen und um per Kontextmenu (per Rechtsklick auf
das Programmsymbol) auf die Schnelle wichtige Funktionen aufrufen zu konnen,
etwa die Funktion Neuer Chat. Zum Anheften an die Taskleiste klicken Sie das Pro-
grammsymbol - bei gedffnetem Programm mit der rechten Maustaste an und wah-
len An Taskleiste anheften. Das Programmsymbol lasst sich bei gedriickter Maustaste
in eine andere Position ziehen. Zusatzlich konnen Sie zum Aufrufen des Programms
und unterschiedlicher Funktionen auch das Icon im Infobereich g verwenden.

1.4 Microsoft Teams auf einem mobilen Gerat installieren

Die Installation von Microsoft Teams auf einem mobilen Gerat erfolgt im integrierten
Google Play Store (Android-Smartphone oder -Tablet) bzw. App Store (iPhone oder iPad).
Verfiigen Sie Uber ein mobiles Gerdt, sollten Sie die zusétzliche Installation vornehmen,
um auch unterwegs fiir lhr Team perfekt erreichbar zu sein.

16
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Ich zeige lhnen die Installation hier am Beispiel eines iPhones:

Suchen Sieim integrierten Store nach Microsoft Teams und wahlen Sie den gefundenen
Eintrag aus.

Q, Microsoft teams © Abbrechen

Q, microsoft teams

Q, yenialma ortamnz mi...teams lansman etkinlii

Um die kostenlose App auf lhrem mobilen Gerét zu installieren, wahlen Sie anschlie-
Bend Laden.

Microsoft Teams

A
Wi

4,6 % %k Kk

Bestatigen Sie das Herunterladen der App. Auf einem neueren iPhone wird hierzu
zweimal schnell hintereinander die Seitentaste gedriickt und mit der Face ID (einem
Gesichtsscan) bestatigt.

App Store

MICROSOFT TEAMS (55
MICROSOFT CORPOR
APP

PHILIP.KIEFER@

Mit Seitentaste bestatigen
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

4. Nach dem Herunterladen kann die App geoffnet werden; die Anmeldung erfolgt
genauso wie auf einem Windows-Computer, indem Sie Anmelden wahlen und die zu
Ihrem Microsoft-Konto gehoérenden Daten eintippen.

08:59 - -

Chat privately with one
or more people

One place fory|
conversations g

A super hi
make sire we get gacd

i Hallo bei Microsoft Teams!
O o Zusammenarbeit

Hitoam! This is the best plac
roias

leicht gemacht.

[ Kostenlos registrieren ]

o

Happy to set something up!

Sie kdnnen Micrsoft Teams getrost auf unterschiedlichen Gerdten installieren. Bei den
Apps handelt es sich lediglich um sogenannte Clients, die Daten abrufen, die Sie im Inter-
net gespeichert haben - vergleichbar etwa mit einem IMAP-E-Mail-Konto. Das bedeutet
auch, dass Anderungen, die Sie auf dem einen Gerit durchfiihren, dann auch auf den an-
deren Geraten zur Verfligung stehen, sofern Sie sich dort mit demselben Microsoft-Konto
anmelden.

Informationen zu den Besonderheiten der Nutzung von Microsoft Teams auf einem mobi-
len Gerét finden Sie im Anhang dieses Buches.
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Wichtige App-Einstellungen vornehmen

1.5 Wichtige App-Einstellungen vornehmen

Wenn Sie die Windows-App auf Ihrem Computer installieren, wird diese standardmaBig
automatisch beim Hochfahren von Windows gestartet, und Microsoft Teams wird beim
SchlieBen des Programmfensters nicht etwa beendet, sondern lediglich in den Info-
bereich minimiert. Das ist durchaus sinnvoll, wenn Sie fir die Zusammenarbeit in lhren
Teams jederzeit zur Verfligung stehen mochten — die App passt im Hintergrund auf und
gibt Ihnen Bescheid, wenn lhnen z. B. jemand eine Chat-Nachricht sendet.

Andererseits werden Sie vielleicht nicht rund um die Uhr zur Verfligung stehen wollen,
sondern auch mal ungestort fur sich arbeiten. Oder mochten Sie die Datenschutzein-
stellungen anpassen? Den Hintergrund von Microsoft Teams verdandern? Oder weitere
Einstellungen vornehmen?

Zundchst mal ziehen Sie das Icon von Microsoft Teams bei gedriickter Maustaste in
den Infobereich, damit es dort stéandig sichtbar ist, also ohne, dass Sie zunachst ein Menl
mit Icons 6ffnen miissen. Genauso wie mit dem Taskleistensymbol kénnen Sie Microsoft
Teams auch per Mausklick auf dieses Icon aufrufen.

E X q) 09:41 o Machen Sie das Icon von Microsoft Teams im Infobereich
T R dauerhaft sichtbar.

Klicken Sie das Icon im Infobereich mit der rechten Maustaste an, erhalten Sie Optionen zum
Beenden der App bzw. zum Abmelden. Auch das Aufrufen eines Nutzungsprotokolls in ei-
ner Textdatei ist moglich, wobei Sie diese Protokolle jedoch eher bei Problemen verwenden
werden, nicht bei der alltaglichen Nutzung von Microsoft Teams. Im Microsoft-Teams-Alltag
viel wichtiger ist lhr Status, mit dem Sie anderen Personen anzeigen, ob Sie gerade ver-
fugbar sind oder nicht gestort werden wollen. Um Ihren Status festzulegen, klicken Sie das
Microsoft-Teams-lcon im Infobereich mit der rechten Maustaste an, bewegen den Maus-
zeiger im Kontextmen auf Mein Status und klicken anschlieBend auf den gewiinschten
Status. Dieser Status wird auch den anderen Personen in lhrem Team angezeigt.

Verfligbar Mein Status

Beschaftigt
Abmelden

Nicht stéren
I% Protokolle abrufen

Bin gl&tch zuriick
Einstellungen

Als abwesend anzeigen

Cffnen Bestimmen Sie, ob Sie gerade fiir eine Kontakt-
= Bde“ — aufnahme durch andere Personen erreichbar sein
Te we 0 .

R wollen oder nicht.

Status zuriicksetzen
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

Bevor Sie sich nun gleich mit der Benutzeroberflache von Microsoft Teams vertraut ma-
chen, Teams erstellen und voll in die praktische Nutzung der Collaboration-Plattform ein-
steigen, nehmen Sie einige individuelle Einstellungen zur Software vor. Um die Einstellun-
gen aufzurufen, klicken Sie entweder das Taskleistensymbol oder das Icon im Infobereich
mit der rechten Maustaste an und wéhlen im Kontextmeni den Eintrag Einstellungen.

Innerhalb der Software bzw. auch auf der Webseite klicken Sie auf Ihr Profilbild bzw. auf
den Bildplatzhalter und wahlen im Men ebenfalls Einstellungen, um die Einstellungsseite
aufzurufen.

Mein Status

Abmelden

Protokelle abrufen

Einstellungen

Offnen Nehmen Sie zundchst einige wichtige Basiseinstellungen zu
Bezndan Microsoft Teams vor, bevor Sie mit der praktischen Nutzung der
Collaboration-Plattform loslegen.

Die Einstellungsseite ist in mehrere Rubriken untergliedert. Ich erlaube mir, lhnen die
in der Windows-App verfiigbaren Einstellungen hier in einem kurzen Uberblick vorzu-
stellen:

B Allgemein: Bestimmen Sie in dieser Rubrik das Erscheinungsbild der App und ent-
scheiden Sie, ob die App automatisch gestartet sowie beim Beenden in den Info-
bereich minimiert werden soll oder nicht. Auch die Auswahl Ihrer Sprache erfolgt in
dieser Rubrik.

B Datenschutz: Darunter kdnnen Sie festlegen, fiir wen Sie weiterhin erreichbar sein
mochten, auch wenn Sie lhren Status auf Nicht stéren gestellt haben. Nehmen Sie dar-
Uber hinaus lhre Einstellungen zu Lesebestatigungen und Umfragen vor.

B Benachrichtigungen: Legen Sie in dieser Rubrik fest, wann und in welcher Form Sie
zu bestimmten Sachverhalten in Microsoft Teams benachrichtigt werden sollen, also
etwa, wenn Sie eine neue Chat-Nachricht erhalten oder jemand lhre Person erwahnt.

B Gerdte: Hier verwalten Sie die Geréte, auf die Microsoft Teams zuriickgreift, also Audio-
gerate und Kamera. Sie finden auch einen Button, um einen Testanruf durchzufiihren.

B Berechtigungen: Bestimmen Sie unter diesem Punkt, auf welche Gerdte und Informa-
tionen die in Microsoft Teams genutzten Apps zugreifen dirfen, z. B. auf Ihren Stand-
ort oder Ihre Benachrichtigungen.

B Anrufe: In dieser Rubrik bestimmen Sie schlieB3lich, wie mit eingehenden Anrufen um-

gegangen werden soll. Sie kdnnen auflerdem eine Voicemail - also einen digitalen
Anrufbeantworter — konfigurieren.
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Wichtige App-Einstellungen vornehmen

Einstellungen ®
£33 Aligemein
&) Datenschutz
L1 Benachrichtigungen
£} Gerite
B Standard Dunkel Hoher Kontrast
254 Berechtigungen ——
%, Anrufe
Anwendung
B Anwendung automatisch starten
[C) Anwendung im Hintergrund &ffnen
@ Anwendung beim SchlicBen weiter ausfiihren
[0 GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren {erfordert Meustart von Teams)
0 Teams als Chat-App fir Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)
Sprache
Starten Sie die neu, um die Sprachi anzuwenden.
Die App-Sprache bestimmt das Format fir Datum und Uhrzeit.
Deutech [Deutschland) A
Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen.
Deutsch (Deutschland) R
hern und neu starten
Einstellungen X
@I Allgemein Anrufbeantwortungsregeln
& Datenschutz Wahlen Sie, wie mit cingehenden Anrufen umgegengen werden soll.
R Anrute ber mir kiingeln Meine Anrute
L1 Benachrichtigungen . ;
N lassen weiterleiten
£} Gerdte
Wenn unbeantwo  Voicemail S
B Berechtigungen et
%, Anrufe

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard) AV

Voicemail
Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Transkriplion angezeigl.

Volcemall konfigurieren

Klingeltsne

Klingelton fir eingehende Anrufe auswshlen

Anrufe fiir S1e Standard % >

Barrierefreiheit
Altivieren Sie TTY, um telefonisch mit Text zu kommunizieren. Damit dies
funktiomiert, milssen Sie fin [TY-Gerdt anschliieBen.

(O 11¥-Modus aktiieren
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

1.6 Die Benutzeroberflaiche im Uberblick

Die Desktop-Apps von Microsoft Teams sehen unter Windows, macOS und Linux weitest-
gehend gleich aus, einmal abgesehen von den fiir das jeweilige Betriebssystem spezi-
fischen Fensterfunktionen. Die Benutzeroberfliche der Desktop-Apps ahnelt wiederum
der webbasierten Plattform. Wenn Sie sich mit einer dieser Benutzeroberflachen vertraut
machen, finden Sie sich also auch in den anderen Versionen bestens zurecht. Da ich die
Verwendung der Desktop-App empfehle, méchte ich diese fiir die Darstellungen in die-
sem Buch verwenden. Und da Windows 10 das am hadufigsten genutzte Betriebssystem
ist, zeige ich entsprechende Windows-Abbildungen. Die Nutzung von Microsoft Teams
erfolgt auf einem Mac, einem Linux-Rechner oder — webbasiert — auch unter anderen
Betriebssystemen auf gleiche Weise.

Die Benutzeroberflache der Desktop-App wird Ihnen nach der Anmeldung mit Ihrem
Microsoft-Konto angezeigt. So wie andere Programmfenster auch, kénnen Sie das Pro-
grammfenster von Microsoft Teams maximieren (unter Windows mithilfe der Fenstersym-
bole rechts oben im Fenster bzw. indem Sie in die Leiste ganz oben im Fenster doppel-
klicken) oder das Fenster vergroBern bzw. verkleinern, indem Sie den Mauszeiger an den
Rand oder in eine Ecke bewegen und bei gedriickter Maustaste ziehen.

Die Benutzeroberflache ist in mehrere Bereiche eingeteilt. Ganz oben befindet sich eine
Symbol- und Suchleiste. Sie sehen in dieser Leiste unter anderem ein Symbol zum Starten
eines neuen Chats [Eq, ein Suchfeld, das auch der Eingabe von Befehlen dienen kann, sowie
Ihr Profilbild bzw. einen Bildplatzhalter [ ], unter dem Sie ein Ment mit unterschiedlichen
Funktionen rund um Microsoft Teams finden.

GroB3ere Anzeige gewiinscht? Nutzen Sie den integrierten Zoom

Sollte Ihnen die Anzeige auf der Benutzeroberflache von Microsoft Teams zu klein
erscheinen, machen Sie von der integrierten Zoomfunktion Gebrauch, die Sie im
Menu unter Ihrem Profilbild bzw. dem Bildplatzhalter finden. Alternativ verwenden
Sie die Tastenkombination (Strg)+(+) zum VergréBern der Darstellung bzw. die Tasten-
kombination (Sirg}+(-) zum Verkleinern der Darstellung. Mit der Tastenkombination
(strg}+(0] setzen Sie die Darstellung auf 100 % zuriick.

Ganz links auf der Benutzeroberfliche sehen Sie eine vertikale Navigationsleiste mit
unterschiedlichen Rubriken, die Sie per Mausklick auswahlen. StandardmaRBig ist hier
zunachst die Rubrik Teams ausgewahlt. In dieser Rubrik wird ein erstes Team angezeigt,
das dem von Ihnen eingegebenen Firmennamen entspricht. Wie Sie neue Teams anlegen,
erfahren Sie dann gleich in Kapitel 2. Weitere Rubriken in der Navigationsleiste sind:

B Aktivitdt: Hier konnen Sie spater lhre Erwdhnungen, Antworten sowie Benachrichti-
gungen aufrufen.
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Die Benutzeroberfliche im Uberblick

Chat: In dieser Rubrik kdnnen Sie einen Chat mit anderen Personen beginnen bzw.
bereits vorhandene Unterhaltungen aufrufen.

Anrufe: Mochten Sie andere Personen Ubers Internet anrufen, kdnnen Sie dies in
dieser Rubrik tun. Fir Ihre Anrufe lassen sich hier auch Kurzwahlen festlegen sowie
Gruppen einrichten.

Kalender: Diese Rubrik dient dem Planen von Besprechungen, steht jedoch nur in der
kostenpflichtigen Abo-Version von Microsoft Teams zur Verfiigung.

Dateien: Greifen Sie in dieser Rubrik auf Dateien zu, die von anderen Teammitgliedern
freigegeben wurden, sowie auf Ihre Datei-Downloads. Es lassen sich zum Speichern
der Dateien unterschiedliche Cloud-Anbieter verwenden, wie lhnen in Kapitel 7 noch
gezeigt wird.

4 Suchen oder Befehl eingeben Q ) =
Teams v . Allgemein Beitrige Dateien Wiki -+ 8 B Organisationswe
hre Teams
B riiie e Willkommen im Team!
Aligemein Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Persanen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ dffnen

& Philip Kiefer nimmt am Team teil

S Personen eintaden Neue Unterhaltung. Geben Sic zum Erwahnen @ ein.

8" Team beitreten odererst.. (2 b & O P B S g e B

...2 Unter dem Symbol mit den drei Punkten finden Sie ein Suchfeld fir Apps mit
gleichzeitiger Moglichkeit (wie in der Rubrik Apps), Apps zu installieren.

Apps: Hier erhalten Sie die Mdglichkeit, weitere Apps zu installieren, die dann in der
Navigationsleiste angezeigt werden kdnnen. Auch zu diesem Thema mehr in einem
spateren Kapitel.

Hilfe: Greifen Sie in dieser Rubrik auf unterschiedliche Hilfethemen zu Microsoft Teams
zu. Auch Uber Neuerungen in Microsoft Teams kdnnen Sie sich hier informieren.

Mobile App herunterladen : Unter dem Handy-Symbol finden Sie schlie3lich noch
einen QR-Code, den Sie mit einem mobilen Gerat einscannen konnen, um die Micro-
soft-Teams-App dort ebenfalls zu installieren.
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Microsoft Teams - eine Einfiihrung

Der grof3e Anzeigebereich in Microsoft Teams richtet sich nach der im Navigationsbereich
aufgerufenen Rubrik. Haben Sie z. B. die Rubrik Teams aufgerufen, wird links im Anzeige-
bereich eine Leiste mit Ihren Teams dargestellt sowie mit den Optionen, Personen einzu-
laden oder einem Team beizutreten bzw. ein neues Team zu erstellen. Rechts im Anzeige-
bereich greifen Sie auf Teambeitrage, Dateien und weitere Inhalte zu und finden dariiber
hinaus ein Chat-Eingabefeld, um eine neue Unterhaltung im Team zu beginnen.

In der mobilen Variante - hier auf einem iPhone - sieht die Benutzeroberflache zwar etwas
anders aus und es stehen nicht samtliche Funktionen der Desktop-Apps zur Verfligung.
Jedoch bleibt auch die mobile Version fiir Nutzer der Desktop-App gut erkennbar. Eine
gesonderte Darstellung der mobilen App finden Sie im Anhang dieses Buches.

09:10 wll ¥ E3 09:10 all

oot

= Q Teams 85" o PK

v Philip Kiefer

Allgemein

Philip Kiefer

Alle Teams anzeigen Verflighar
Statusmeldung festlegen

Benachrichtigungen
Ein

‘DD\O

Einstellungen

Neuigkeiten

B Q&

Weitere Apps

(2

Personen einladen

Q S i 5

Aktivitit Chat Teams Anrufe

Diese Abbildungen zeigen die Microsoft-Teams-App auf einem iPhone.

Diese kurze Ubersicht liber die Benutzeroberfliche von Microsoft Teams soll an dieser
Stelle ausreichen, denn Sie werden sich in den folgenden Kapiteln noch mitten in der
Praxis auf der Benutzeroberflache austoben.
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2. Teams erstellen und Mitglieder
hinzufiigen

Microsoft wurde in erster Linie fiir die Verwendung in Unternehmen geschaffen, kann je-
doch auch in Vereinen oder anderen Organisationen zum Einsatz kommen - eben {iberall
dort, wo in Teams zusammengearbeitet werden soll. Und ein Team ist, gemal3 Duden, eine
»Gruppe von Personen, die gemeinsam an einer Aufgabe arbeiten.

Bei einem Team kann es sich also z. B. um eine Abteilung in einem Unternehmen handeln,
um eine Arbeitsgruppe, die sich in einem Projekt zum Thema Klimaneutralitat austauscht,
um Teams im Auf3endienst, um Teams im Pflegebereich, um Organisationsteams in einem
Reitverein, um eine Studiengruppe an einer Universitat oder um beliebige sonstige Grup-
pen, die definitionsgemal gemeinsam an einer Aufgabe arbeiten und dazu im Austausch
stehen wollen, und zwar unabhdngig vom jeweiligen Standort der Teammitglieder.

Im Zusammenhang mit den in Microsoft Teams angelegten Teams ist wichtig zu wissen,
dass jedes Teammitglied auf die zum Team gehorigen Unterhaltungen und Dateien auch
nachtraglich zugreifen kann, also auch dann, wenn es erst spater in das Team aufgenom-
men wird. Innerhalb eines Teams lassen sich dann auch noch — wie ich in Kapitel 3 zeigen
werde - Kandle anlegen, in denen sich Teammitglieder zu einzelnen Bereichen der Team-
aufgabe spezifischer austauschen konnen. Ein Kanal Allgemein wird in einem neuen Team
automatisch angelegt.

In diesem Kapitel erfahren Sie aber erst einmal, wie Sie ein neues Team erstellen und
Teammitglieder hinzufligen bzw. wie Sie einem bestehenden Team beitreten kénnen.
Auch wie Sie lhre bestehenden Teams verwalten, werde ich lhnen in diesem Kapitel
zeigen. Méchten Sie Microsoft Teams in Ihrem eigenen Unternehmen einfiihren, konnte
es sich anbieten, mit einer allgemeinen Schulung zu Microsoft Teams zu beginnen, die auf
diesem Buch basieren kénnte.

2.1 Ein neues privates Team anlegen

Da ein Team durch die gemeinsame Aufgabe definiert wird, empfiehlt es sich, vor der Er-
stellung eines Teams dessen Aufgabe genauer zu umreiflen und dann auch das Team der
gemeinsamen Aufgabe entsprechend zu benennen.

Als einfaches Beispiel soll im Folgenden ein Team zusammengestellt werden, das das
100-jahrige Jubilaum eines mittelstandischen Unternehmens organisieren soll. In dieses
Team sollen neben Mitarbeitern der Firma (z. B. Vertriebschef und Pressesprecher) auch
externe Mitarbeiter (z. B. Grafiker, Werbetexter) aufgenommen werden.
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

Die gemeinsame Aufgabe dieses Teams besteht darin, aus dem Firmenjubildum »etwas
zu machen«. Das Jubilaum soll dazu dienen, die Firma bekannter zu machen und durch
werbewirksame Aktionen auch den Umsatz gegeniliber dem Vorjahr zu steigern.

Zum Anlegen neuer Teams haben Sie mehrere Optionen. Die folgende Anleitung zeigt
Ihnen zundchst, wie Sie ein komplett neues Team erstellen, und zwar ein privates Team,
bei dem jedes Mitglied fiir den Beitritt eine entsprechende Berechtigung bendtigt.

So gehen Sie vor:

1. Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste von Microsoft Teams - sofern
die Rubrik nicht sowieso schon angezeigt wird - fiir die Rubrik Teams.

2. Klicken Sie anschlieBend unten auf den Link Team beitreten oder erstellen.

o .
<z Personen einladen

@ Team beitreten oder erst... 3

Team beitreten oder erstellen

3. Entscheiden Sie sich im nachsten Schritt fiir die Schaltflache Team erstellen.

Team beitreten oder erstellen

P

Team erstellen

25 Team erstellen

)

4. Wahlen Sie in diesem Fall die Option Team viéllig neu erstellen. Alternativ kdnnten Sie
ein Team an dieser Stelle auch aus einem bestehenden Team bzw. aus einer bestehen-
den Microsoft-365-Gruppe erstellen - letztere Option stelle ich lhnen im Anhang die-
ses Buches vor.
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Ein neues privates Team anlegen

Team erstellen o ‘@ ol .
L —

|

Team véllig neu erstellen

[t
S

.,.) Erstellen aus...

Einer bestehenden Office 365-Gruppe oder ginem Team

5. Nur Personen, die eine Berechtigung zum Beitritt erhalten, sollen ins Team aufge-
nommen werden. Deshalb wahlen Sie die Berechtigungsoption Privat. Alternativen
wiren die Optionen Offentlich, die es jeder Person in Ihrem Unternehmen oder in hrer
Organisation ermoglichen wiirde, dem Team beizutreten, und Organisationsweit, bei
der jede Person in Ihrem Unternehmen oder in lhrer Organisation automatisch dem
Team beitritt.

Welche Art Team wird dies sein? X
N Privat
1 Benutzer bendtigen die Berechtigung zum Beitritt
Jm
N
_— Offentlich
S 2

Alle in Ihrer Organisation kdnnen beitreten

ﬁ Organisationsweit
Jederin Ihrer Organisaticn nimmt automatisch teil

6. Geben Sie eine sinnvolle Bezeichnung fiir das Team ein, also eine Kurzversion der
Teamaufgabe.

7. Indas Feld Beschreibung kdnnen Sie zusatzlich noch ein paar Informationen zum Team
bzw. zur Teamaufgabe eingeben.
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

8. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Erstellen.

Einige schnelle Informationen iiber lhr privates Team *

Teamname
Firmenjubilaum @

Beschreibung

-

Das 100-jahrige Firmenjubilaum soll unser Unternehmen bekannter machen
und dafur sorgen, dass der Umsatz gegenuber dem Vorjahr deutlich
gesteigert wird. -

9. lhnen wird jetzt noch angeboten, dem Team Mitglieder hinzuzufiigen. Damit warten
Sie aber bitte noch einen Moment. Das neue Team Firmenjubildum wird lhnen nun
in der Rubrik Teams angezeigt. Dem neuen Team wird automatisch ein Kanal mit der
Bezeichnung Allgemein zugeordnet.

Teams Y Fi

Ihre Teams

. Philip Kiefer

Allgemein

Fl  Firmenjubildum

Allgemein

2.2 Ein organisationsweites Team zusammenstellen

Wenn Sie sich fiir eine kostenpflichtige Abo-Variante von Microsoft Teams entschieden
haben, kénnen Sie auch ein organisationsweites Team auf der Basis der Firmendomane
zusammenstellen. Die entsprechenden Einstellungen dazu werden dann im Microsoft
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Ein organisationsweites Team zusammenstellen

365 Admin Center vorgenommen, das Sie unter der Webadresse https://admin.microsoft.
com aufrufen. Die folgende Anleitung zeigt lhnen Schritt fir Schritt, wie Sie im Admin
Center einen neuen Benutzer anlegen, der dann in ein Team aufgenommen werden kann:

1. Rufen Sie zunachst einmal im Browser die Webadresse https://admin.microsoft.com
auf. Voraussetzung ist, dass Sie liber ein entsprechendes Microsoft-365-Abo verfiigen.

2. Melden Sie sich mit Ihrer Domanen-E-Mail-Adresse und dem zugehdrigen Passwort
an. Diese Zugangsdaten erstellen Sie beim Abschluss lhres Microsoft-365-Abos.

B® Microsoft

Anmelden

kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

3. Links im Admin Center wird eine Navigationsleiste angezeigt. Entscheiden Sie sich
dort fiir den Eintrag Benutzer.

Anmeldeoptionen

4. Bestimmen Sie im ndchsten Schritt, ob Sie einen aktiven Benutzer oder einen Gast-
benutzer hinzufiigen méchten. In diesem Fall wahle ich den Eintrag Aktive Benutzer.

Microsoft 365 admin center i Microsoft 365 admin center
& sen | & start
R BEnijtZEF e R Benutzer ~
2 Gruppen b Aktive Benutzer
Kontakre
B Abrechnung .
Gastbenutzer
& Tz Geléschte Benutzer
Navigation anpassen o Gruppen =

- Alle anzeigen
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufii

5. Die vorhandenen Benutzer werden aufgelistet. Um einen neuen Benutzer hinzuzufi-
gen, wahlen Sie Benutzer hinzufiigen. Alternativ kdnnen Sie auch eine ganze Benutzer-
liste hinzufligen, die Sie unter Mehrere Benutzer hinzufiigen im CSV-Format hochladen
wiirden.

Philip Kiefer

Alctive Ranutzar

Benutzer hinzuftgen [Umschalt=A+U)

2, Benutzer hinzufiigen | Benutzervorlag # Meh hinzufiigen &M ige Authentifizierung ()

C
Anzeigename | Benutzername Lizenzen

P. Kiefer i pkiefer@kieferphilip.onmicroscft.com Cffice 365 Business Premium
Philip Kiafar H Kieter@kieterphihp.onmicrosoft.com Uthce 3b% Business Fremium

6. Folgen Sie jetzt den Hinweisen des Assistenten, um den Benutzer hinzuzufiigen, unter
anderem ist hier die Eingabe des Benutzernamens und Passworts erforderlich, bzw.
ein Passwort kann auch automatisch generiert werden.

Benutzer hinzufiigen

P

Geundiagon Einrichten der Grundlagen

Produktlizenzen Tragen Sie als Erstes einige grundlegende Informationen daruber ein, wen Sie als Benutzer
hingufiigen michten.

Opticnale Einstellungen

Vorname Machname

Fertig stellen | Klaus Mustermann

Anzelgename *

| Klzus Mustermann

Benutzerame *

| klausmustermann @ | kieferphilip.onmicroseft.com ~

Kennworteinstellungen
, Kennwort automatisch generieren
@ Ich erstelle das Kennwort

Kennwort *

| ..‘ Sicher

[ Anfordem, dass dieser Benutzer hei der ersten Anmeldung sein Kennwort Andert

U Bei Abschluss Kennwort per E-Mail senden

|
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Mit vorhandenen Teams umgehen

Dariber hinaus wird dem neuen Benutzer eine Microsoft-365-Lizenz zugewiesen,
damit er mit dem Office-Paket sowie mit Microsoft Teams den Abo-Bedingungen
entsprechend arbeiten kann. Auch die Berechtigungsebene kann angepasst werden
(Administrator oder normaler Benutzer), und es lasst sich ein Profil der Person erstel-
len, in dem z. B. Angaben zur Position der Person im Unternehmen gemacht werden
kdénnen - diese Angaben sind jedoch optional.

Der neue Benutzer wird nach dem Hinzufiigen im Admin Center in der Benutzerliste
angezeigt. Dort kann er z. B. ausgewdhlt werden, um ihn einer Gruppe zuzuweisen.
Sie kdnnten also im Admin Center Gruppen erstellen, um aus diesen Gruppen dann
in Microsoft Teams entsprechende Teams zu bilden. Genauso kdnnen Sie in Microsoft
Teams aber auch einzelne Personen zu einem Team hinzufligen. Gestatten Sie mir, eine
Anleitung zur Erstellung von Gruppen im Admin Center in den Anhang dieses Buches
zu verschieben.

Philip Kiefer

Aktive Benutzer

A, Benutzer hinzufiigen () Aktualisieren ©, Kennwort zuriicksetzen %% Zu Gruppe zuweisen [ Produktlizenzen verwalten

Anzeigename T Benutzername Lizenzen

Klaus Mustermann Q klausmustermann@kieferphilip.onmicrosoft.com Office 365 Business Premium
P Klefer H phicfer @kiclerphilip.onmicusolloem Olfice 365 Business Premium

Philip Kiefer H Kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com Office 365 Business Premium

2.3 Mit vorhandenen Teams umgehen

Nun stellen Sie fest, dass sich jetzt zwei Teams in der Liste befinden: neben dem neu er-
stellten Team auch das mit der Registrierung fiir Microsoft Teams automatisch erstellte
Team. Lassen Sie mich lhnen anhand dieses nicht bendtigten Teams verschiedene Ver-
waltungsoptionen rund um die Teams vorstellen. Sie erhalten diese Optionen in einem
Men(, indem Sie bei einem Team auf das zugehdrige Symbol mit den drei Punkten klicken,
bzw. in einem Kontextmeni, wenn Sie ein Team in der Liste mit der rechten Maustaste an-
klicken.

Vier Optionen mdéchte ich Ihnen an dieser Stelle anbieten:

Ausblenden: Entscheiden Sie sich fiir diese Option, wird das Team in der Liste lediglich
ausgeblendet und kann unter dem Eintrag Ausgeblendete Teams jederzeit wieder ein-
geblendet werden, indem Sie im Men{i Anzeigen wahlen.
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

Suchen

Teams N Fi Allgemein

Ihre Teams

. Philip Kiefer

.
H
.

Fl | Firmenjubilaum 7 Ausblenden
Allgemein
53 Team verwalten
Z] Kanal hinzufigen

Mitglied hinzufigen
Team verlassen

Team bearbeiten

@ @ g

Link zum Team erhaltan

B Team verlassen: Sie konnen ein Team, dem Sie beigetreten sind, nattirlich auch wieder
verlassen, indem Sie im Meni diesen Eintrag wahlen. Das Verlassen eines Teams ist
jedoch nur dann mdoglich, wenn Sie nicht das letzte Teammitglied sind. Ein Team muss
stets mindestens einen Besitzer haben, der es weiterhin verwalten kann.

B Team bearbeiten: Wahlen Sie im Meni diesen Eintrag, kdnnen Sie zum einen den
Namen und die Beschreibung des Teams individuell anpassen, zum anderen kdnnen
Sie auch - in diesem Fall per Auswahl in einem Drop-down-Menii - die Berechtigungs-
ebene fiir die Gruppe verindern, sich also zwischen den Optionen Privat, Offentlich
und Organisationsweit entscheiden. Bestdtigen Sie lhre Bearbeitungsschritte mit der
Schaltflache Fertig, um diese fiir das Team zu speichern.

Team ,Philip Kiefer” bearbeiten

Arbeiten Sie basierend auf einem Projekt, einer Initiative oder gemeinsamen Interessen eng mit einer
Gruppe von Personen in lhrer Organisation zusammen. Kurzen Uberblick ansehen

Teamname

Meuer Name &)

Beschreibung

Meue Beschreibung

Datenschutz

GOffentlich — alle in Ihrer Organisation konnen beitreten 4

Abbrechen %
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Mitglieder zundchst in IThr Unternehmen bzw. Ihre Organisation einladen

B Team léschen: Sofern Sie ein Team l6schen, werden auch alle damit verbundenen
Daten endgliltig geldscht. Bevor Sie diesen Schritt gehen, sollten Sie also unbedingt
noch einmal genau priifen, ob es sich auch wirklich um das zu |6schende Team handelt
und ob ggf. vor dem Léschen wichtige Daten gesichert werden sollten. Zum Léschen
eines Teams wahlen Sie im Meni den Eintrag Team léschen, aktivieren anschlieBend
die Checkbox Ich weil3, dass alles geléscht wird, und bestatigen mit der Schaltflaiche
Team I6schen.

Team ,Philip Kiefer” |6schen

IMachten Sie das Team ,Philip Kiefer” wirklich |Gschen? Alle Kanale, Chats, Dateien und
die Office 365-Gruppe fir dieses Team werden endgiltig geldscht.

Ein gel6schtes Team wiederherstellen

Ich weiB, dass alles geléscht wird.

Ein geldschtes Team wird endgliltig geldscht, jedoch erst 30 Tage, nachdem Sie die
Schaltflache Team I6schen angeklickt haben. Unter der folgenden Webadresse kon-
nen Sie ein geldschtes Team innerhalb dieses 30-Tage-Zeitraums wiederherstellen:
https://outlook.office.com/people/group/deleted. Jedoch wird hier die Anmeldung
mit einem Geschafts-, Schul- oder Unikonto verlangt.

Generell sollten Sie nur solche Teams in lhrer Teamliste behalten, an denen Sie auch teil-
nehmen moéchten bzw. die Sie eventuell als Boss Giberwachen wollen. Nicht benétigte
Teams blenden Sie entweder aus, verlassen diese, andern sie zu neuen Teams um oder
I6schen sie wie oben gezeigt. Je nach Ihrer Position im Unternehmen werden Sie vielleicht
in eine ganze Menge Teams aufgenommen, so werden Sie z. B. als Vertriebschef eine viel-
fach gefragte Person sein.

Ubrigens werden neue Teams unten in der Liste angefiigt. Sie kénnen ein Team jedoch
problemlos an eine andere Position in der Liste bringen, indem Sie es in der Liste ankli-
cken und dann bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte neue Position ziehen.

2.4 Mitglieder zunachst in lhr Unternehmen bzw. lhre
Organisation einladen

In der kostenlosen Version von Microsoft Teams laden Sie Personen zunéchst in |hr Unter-
nehmen bzw. lhre Organisation ein und fordern diese auf, sich ebenfalls fur ein Micro-
soft-Teams-Konto zu registrieren. Diese Einladung ist nicht mit dem Hinzufligen zu einem
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

spezifischen Team zu verwechseln, wie ich es Ihnen im Abschnitt 2.5 vorstellen werde.
Sofern Sie eine kostenpflichtige Abo-Version von Microsoft Teams verwenden, nutzen
Sie zum Hinzufiigen von Mitgliedern das Microsoft 365 Admin Center, das Sie bereits im
Abschnitt 2.2 kennengelernt haben. Nun aber zur Einladungsvariante in der kostenlosen
Version von Microsoft Teams:

1. Klicken Sie unten in der Rubrik Teams auf
den Link Personen einladen.

o )
<z Personen einladen

88" Team bertreten oder erst... 3

2. Sie erhalten nun drei Einladungsoptionen. Mit der Option Link kopieren kopieren Sie
einen Link in die Zwischenablage, den Sie dann mit einem E-Mail-Programm oder z. B.
auch in einem Instant-Messaging-Programm senden konnen. Oder haben Sie eine
Kontaktliste bei Microsoft gespeichert? Dann kénnen Sie mit der Option lhre Kontakte
einladen darauf zugreifen. Am gangigsten ist sicherlich die Einladung per E-Mail. Um
eine solche Einladung zu senden, entscheiden Sie sich fir die Option Per E-Mail ein-
laden.

Personen zur Teilnahame an der Philip Kiefer-Organisation
einladen

Ausstehende Anfragen

@ Link kopieren

hitps://teams.microsoft.com/join/ 1ligbn87 norl

ot lhre Kontakte einladen
= Personen aus lhrer E-Mail-Kontaktliste hinzuflgen

E Per E-Mail einladen

Eine Einladung an jede E-Mail-Adresse senden

s

3. Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die Sie zu Microsoft Teams einladen
mochten. Sie kdnnen auch mehrere E-Mail-Adressen eingeben.
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache Einladungen senden.

)4

Kontakte zu lhrer Organisation in Teams einladen

Geben Sie die E-Mail-Adressen von Personen ein, die Sie hinzufigen mé&chten.

philip.kiefer@ Name (optional)
E-Mail Name (optional)
E-Mail MName (optional)
E-Mail Name (optional)

&, Weitere hinzufagen

SchlieBen Einladungen senden

5. Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieSen, um den Vorgang zu beenden.

2.5 Teammitglieder hinzufiigen

Die Erstellung lhres Teams ist noch nicht beendet, denn das Wichtigste fehlt noch: die
Teammitglieder. Bisher haben Sie lediglich den Raum erstellt, in dem sich die Teammit-
glieder austauschen. Als Nachstes laden Sie Personen dazu ein, dem Team beizutreten.
Die Person sollte bereits fiir Microsoft Teams registriert sein. Ansonsten sind zusatzliche
Schritte erforderlich, die ich im Anschluss an die nachste Anleitung erldutere. Gehen Sie
zum Hinzufligen eines Mitglieds zum Team folgendermafen vor:

1. Klicken Sie bei dem Team, dem Sie Mitglie-
der hinzufligen mochten, auf das Symbol

Ihre Teams

mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das |~ - Emenitblaun -
Team mit der rechten Maustaste an. Allgemein
AU AuBendienst wee
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2. Entscheiden Sie sich im Meni fiir den Eintrag Mitglied hinzufiigen.

lhre Teams
. Firmenjubildum ses
Allgemein
& Aushlenden
AU AuBendienst
53 Team verwalten
= Kanal hinzufiigen

Mitglied hinzuflgen

Team veflassen

N oW e

Team bearbeiten

3. Wurden bereits Namen, Verteilerlisten oder Sicherheitsgruppen in Microsoft 365 ge-
speichert, kdnnen Sie diese eingeben, um die entsprechenden Personen einzuladen.
Eine einfache Alternative bietet das Einladen per E-Mail, indem Sie die E-Mail-Adresse
der betreffenden Person eingeben und dann die Option als Mitglied hinzufiigen wéhlen.

Mitglieder zu ,Firmenjubildum” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Mamen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzuflgen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb
Inrer Organisation als Gaste hinzufligen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

philip.kiefer@
9 philip.kiefer@ als Mitglied hinzuflgen
@ philip.kiefer@ als Gast hinzuflgen

SchlieBen

4. Fugen Sie ggf. noch weitere Personen in das Feld ein bzw. klicken Sie auf die Schalt-
flache Hinzufiigen, um die eingegebene Person oder auch mehrere Personen ins Team

einzuladen.

Mitglieder zu ,Firmenjubildum” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb
Inrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

: e x e |
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5. In diesem Fall wurde erst mal nur ein Teammitglied hinzugefligt, und dieses wird nun
unterhalb des Eingabefeldes aufgefiihrt. Sie erhalten nun noch die Option, die Berech-
tigungsebene fir das Mitglied zu verdandern, also es von einem einfachen Mitglied zu
einem Besitzer zu erheben, der das Team mit verwalten darf.

Mitglieder zu ,Firmenjubilaum” hinzufligen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste ader gine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufigen, Sie kdnnen auch Personen auberhalk
lhrer Crganisation als Gaste hinzuflgen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

philip kisfer o

u philip.kiefer@ Mitglied ~ X
Besitzer
Mitglied

6. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache SchlieBen. Der Ball liegt nun bei der eingeladenen
Person, die Einladung ins Team anzunehmen.

Mitglieder zu , Firmenjubildum” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzuflgen. Sie kénnen auch Personen auBerhalk
Ihrer Organisation als Gaste hinzuflgen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen singeben.

Beginnen Sie. einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

philip.kiefer
philip.kiefer@

Besitzer ~v

SchlieBen

Neue Teammitglieder per Link einladen

Eine Alternative zum oben gezeigten Vorgang bietet das Einladen von Personen per
Link. Dieser Einladungslink ldsst sich abrufen, indem Sie bei einem Team auf das Sym-
bol mit den drei Punkten klicken und anschlieBend im Menu den Eintrag Link zum
Team erhalten wéhlen. Dieser Einladungslink kann dann per E-Mail, aber z. B. auch per
Instant-Messaging-Programm verschickt werden.
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

2.6 Teammitglieder organisationsweit hinzufiigen

Flr ein organisationsweites Team erstellen Sie die Benutzer zunachst, wie im Abschnitt 2.2
dargestellt, mithilfe des Microsoft 365 Admin Center unter der Webadresse https://admin.
microsoft.com. Voraussetzung fiir die Nutzung ist, wie bereits erwahnt, dass Sie tber ein
entsprechendes kostenpflichtiges Microsoft-365-Abo verfiigen.

Beim organisationsweiten Hinzufligen werden Teammitglieder automatisch einem Team
hinzugefiigt - sofern Sie diese im Microsoft 365 Admin Center der entsprechenden Grup-
pe zuweisen.

Auch hierzu eine detaillierte Anleitung:

1. Zunéchst zur Ausgangssituation: Klicken Sie bei einem organisationsweiten Team auf
das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das Team mit der rechten Maustaste
an.

2. Wahlen Sie im Meni den Eintrag Team verwalten.

3. Nun wird Ihnen die Teamliste angezeigt, und Sie konnen per Schaltflache Mitglied hin-
zufiigen Teammitglieder aus lhrem Unternehmen manuell durch Eingabe z. B. des Be-
nutzernamens hinzufligen.

Gleichzeitig finden Sie aber auch diesen Hinweis: Teammitglieder werden entsprechend
Ihrem Active Directory automatisch hinzugefiigt und entfernt.

PK Phillp Klefer o 2 Organisationswe

Mitglieder Kanale Einstellungen Apps  Analysen

Mach Mitgliedern suchen O 2% Mitglied hinzufiigen
Besitzer(1)
Name Position Standort Rolle
PI(° Philip Kiefer Besitzer v
Mitglieder und Gaste (0)

4. Melden Sie sich jetzt im Browser unter der Webadresse http://admin.microsoft.com
mit Ihren Microsoft-365-Zugangsdaten im Microsoft 365 Admin Center an.
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5. Wihlen Sie in der Navigationsleiste unter Benutzer
K X R X icrosoft 365 admin center
den Eintrag Aktive Benutzer. Unter diesem Eintrag

haben Sie im Abschnitt 2.2 ja bereits neue Benutzer =
hinzugefigt.
I far  Start

S Benutzer o~

Aktive Benutzer
Kongjle
Gastbenutzer

Geldschte Benutzer

6. Wahlen Sie einen oder mehrere Benutzer per Optionsfeld aus.

Philip Kiefer

Aktive Benutzer

A, Benutzer hinzufiigen () Aktualisieren €Y Kennwort zuriicksetzen "% Zu Gruppe zuweisen

Anzeigename T Benutzername

o Klaus Mustermann Qﬁ : klausmustermann@kieferphilip.onmicrosoft.com
P. Kiefer Q, pkiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com
Philip Kiefer : Kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

7. Klicken Sie anschlieBend auf Zu Gruppe zuweisen. (In der Navigationsleiste unter Grup-
pen kénnten Sie, zusatzlich zu den automatisch erstellten Gruppen, bei Bedarf beliebi-
ge weitere Gruppen anlegen; dazu mehr im Anhang dieses Buches.)

Aktive Benutzer

O, Benutzer hinzufiigen () Aktualisieren <, Kennwort zuriicksetzen "2 Zu Gruppe zuweisen [- Produktlizenzen verwalten

Y

39

Markt+Technik



Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

8. Wabhlen Sie die Gruppe per Mausklick aus und bestatigen Sie mit Speichern.

Benutzergruppen bearbeiten

2 Benutzer ausgewahlt

Gruppe auswahlen
Gruppe suchen, um Mitgliedschaften hinzuzufigen

| Suchen 2

Gruppenmitgliedschaften (2)
o All Company AllCompany.5691801601.hb...

o Philip Kiefer PhilipKiefer@kiefarphilip.on...

Ablbrachen

9. Die Gruppenmitglieder befinden sich nun automatisch auch im organisationsweiten
Team.

pK ph“ip Kiefer e 5 Organisationswe

Mitglieder  Kandle Einstellungen Apps  Analysen

Teammitglieder werden entsprechend Ihrem Active Directory automatisch hinzugefiigt und entfernt.

Nach Mitgliedern suchen  Q 2 Mitglied hinzufiigen
Besitzer (1)
Name Position Standort Rolle
PKO Philip Kiefer Besitzer ~v
Mitglieder und Giste (2)
Name Position Standort Rolle
PI(@ P. Kiefer Mitglied ~ X
KM@ Klaus Mustermann Mitglied ~ X
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Neue Mitglieder per Teamcode hinzufiigen

In den kostenpflichtigen Abo-Varianten von Microsoft Teams gibt es noch eine zu-
satzliche Moglichkeit, neue Teammitglieder hinzuzufligen, namlich per Teamcode.
Um den Teamcode aufzurufen, klicken Sie bei einem Team auf das Symbol mit den
drei Punkten bzw. klicken das Team mit der rechten Maustaste an. Wahlen Sie dann im
Meni Team verwalten und anschlieBend Einstellungen. Unter Teamcode klicken Sie auf
die Schaltflache Erstellen, um einen Teamcode zu erhalten, den Sie neuen Benutzern
schriftlich oder telefonisch mitteilen konnen.

Mitglieder binstellungen  Apps 3 weltere v

» Teambild Teambild hinzufiigen

»  Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufigen von Apps und mehr aktivieren

» Gastherechtlgungen Kanalerstellung aktivieren

» @Erwdhnungen ‘Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwdhnungen verwenden kann
~ Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen

konnen — Sie erthallen keine Teilnabimeanlorderungen

Hinweis: ! Este kénnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

Teamcude yenerieren

Spielereien Emgjis. Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

Wahlt eine Person in Microsoft Teams und dort in der Rubrik Teams den Link Team
beitreten oder erstellen, wird die Option zum Beitritt per Teamcode angezeigt. Der
Teamcode wird hierzu in das entsprechende Feld eingegeben. Dann wird mit der
Schaltflache Team beitreten bestétigt.

Team beitreten oder erstellen Teams durchsuchen Q
. I HH
Team erstellen Einem Team mit einem Code
. . . beitreten
4yu0wm:4
Erstellen Sie sinen Bersich Gr alle, urd di )
e Team e
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2.7 Eine Einladung ins Team annehmen

Die zu einem Team hinzugefiigten Personen erhalten jeweils eine Einladung in ihr E-Mail-
Postfach bzw. — sofern die Personen Microsoft Teams bereits nutzen — auch eine Benach-
richtigung in Microsoft Teams. In dieser E-Mail ist eine Schaltfliche enthalten, die zur
entsprechenden Microsoft-Teams-Seite flihrt. Im Marz 2020 waren die Einladungs-E-Mails
noch englischsprachig, dies kdnnte sich zukiinftig andern.

Bei der allgemeinen Einladung lautet die Schaltflache Join Teams. Die eingeladene Person
klickt auf diese Schaltflache, um anschliefend im Browser ein Konto anzulegen.

Hi, philip.kiefer@

Philip (philip.kiefer@ has invited you to join the Philip Kiefer org in Microsoft Teams! Join now

and start collaborating with your teammates.

.

Install Microsoft Teams now

€ ios ® Android

This email was sent from an unmonitored mailbox

& 2019 Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond WA 98052-7320
Read our privacy policy

B® Microsoft

Hier wird eine Person zur Nutzung von Microsoft Teams eingeladen.

Erhalt eine Person eine Einladung in ein spezifisches Team, lautet die Schaltfliche Open
Microsoft Teams. Wiederum wird der Link in einer Webseite gedffnet — die Person kann
sich dann mit ihrem Microsoft-Teams-Konto anmelden und die Einladung ins Team an-
nehmen.

Wenn eine eingeladene Person die Einladung in ein Team annehmen mdchte, kdnnte das
Hinweisfenster Berechtigungen liberpriifen noch fir ein wenig Verwirrung sorgen. Dieses
Hinweisfenster besagt, dass die Person durch ihren Beitritt zu einem Team bestimmte
Daten im Team freigibt. Die eingeladene Person bestatigt ihr Einverstandnis mit der
Schaltflache Akzeptieren.
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Eine Einladung ins Team annehmen

Microsoft Teams

Philip added you to the Firmenjubildum team!

Firmenjubilaum

2 members

Das 100-jahrige Firmenjubildum soll unser
Unternehmen bekannter machen und
dafir sorgen, d...

Open Microsoft Teams

O

In diesem Fall wird ein Mitglied in ein spezifisches Team eingeladen.

B® Microsoft
philip.kiefer@

Berechtigungen tberpriifen

P Philip Kiefer philipiiefer.onmicrosoftcom

Diese Ressource wird nicht von Microsoft
freigegeben.

Die Organisation Philip Kiefer méchte Folgendes:

v Anmeldung flr Sie durchfihren
v Namen, E-Mail-Adresse und Foto lesen

Sie sollten nur zustimmen, wenn Sie "Philip Kiefer" vertrauen.
Durch Ihre Zustimmung gestatten Sie dieser Organisation den
Zugriff auf und die Verarbeitung lhrer Daten, um in
Ubereinstimmung mit den Richtlinien ein Konto zu erstellen, zu
steuem und zu verwalten. Wenden Sie sich an

philip.kiefer@ im Hinblick auf den Datenschutz. Philip
Kiefer kann Informationen zu lhrem Zugriff protokollieren. Sie
kdnnen diese Berechtigungen unter
https://myapps.microsoft.com/PhilipKiefer.onmicrosoft.com
entfernen.

0 In einem Hinweisfenster wird auf den Zugriff

auf bestimmte Daten innerhalb eines Teams
hingewiesen.

43

=\
Markt+Technik



Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

2.8 Teammitglieder verwalten

Sie kdnnen sich jederzeit einen Uberblick tiber die Mitglieder eines Teams verschaffen. Als
Besitzer kénnen Sie aulerdem den Berechtigungsstatus einzelner Mitglieder nachtraglich
anpassen (Mitglied oder Besitzer). Und als Besitzer kdnnen Sie natiirlich auch Personen,
die nicht mehr zum Team gehoren sollen, wieder aus dem Team entfernen. So funktioniert
das Verwalten der Teammitglieder:

1. Klicken Sie bei einem Team auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das
Team mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Meni den Eintrag Team verwalten.

lhre Teams
- Firmenjubilidum wes
Allgemein

& Aushlenden

AU AuBendienst
£33 Team verwalten
= Kangphinzufﬂgen
S Mitglied hinzufagen
€2 Team verlassen

3. Sie erhalten nun eine Ubersicht iiber die Mitglieder des Teams sowie eine Méglichkeit,
einzelne Mitglieder per Suchfeld aufzuspiiren - dies ist bei sehr grof3en Teams durch-
aus hilfreich. Sie stellen fest, dass lediglich die Besitzer des Teams direkt angezeigt wer-
den. Um auch die weiteren Teammitglieder einzublenden, klicken Sie auf Mitglieder

und Gdste.
Suchen oder Befeh eingeben @ - O
Teams "3 = T
= Firmenjubilaum - @ Tam
Das 100-jahrige Fi soll unser L machen und dafir sargen, dass der L
Ihre Teams
. Fifmanjobiiueh Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kandle  Apps 2 weitere
AU AuBendienst Nach Mitgliedern suchen Q) £ Mitglied hinzufigen
Allgemein
Besitzer(2)
Neme Position Standort Rolle
PKq Philip Kiefer Besitzar o
P philip kisfer Besitzer

Mitglieder und Gaste(1)

| Wglieder wnd Gaste
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Berechtigungen einfacher Mitglieder sowie von Gasten festlegen

4. Bei jedem Teammitglied sehen Sie ein Menli mit dem Berechtigungsstatus. Mithilfe
dieses Men(s lasst sich ein einfaches Mitglied in einen Besitzer verwandeln und um-
gekehrt. Nur einfache Mitglieder kdnnen - per Kreuzsymbol * — entfernt werden. Um
einen Besitzer I6schen zu kdnnen, missten Sie diesen also zunachst in ein einfaches
Mitglied umwandeln.

S Mitglied hinzufiigen

Standort Ralle
Besitzer ~v
Besitzer ~v

Standort Ralle

Mitglied ~v X

philip.kiefer entfernen

Mochten weitere Personen lhrem Team beitreten, denen Sie keine explizite Einladung
gesandt haben, die also z. B. per Link auf die Microsoft-Teams-Seite gelangt sind? Diese
Personen finden Sie unter Team verwalten unter dem Reiter Ausstehende Anfragen. Sie
konnen hier entscheiden, ob Sie die entsprechenden Personen in das Team aufnehmen
mochten oder nicht.

2.9 Berechtigungen einfacher Mitglieder sowie von
Gasten festlegen

Ein Besitzer hat grundsatzlich vollen Zugriff auf alle Optionen in einem Team. Dies gilt
nicht fur einfache Mitglieder und auch nicht fiir Gaste, also Personen, die in das Team
eingeladen wurden, obwohl sie nicht zur Organisation gehoren.

Wie Sie die verschiedenen Berechtigungen fiir einfache Mitglieder sowie fiir Gaste fest-
legen, erfahren Sie nachfolgend:

1. Wahlen Sie bei einem Team das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das
Team mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Menii den Eintrag Team verwalten.

45

=\
Markt+Technik



3.

4.

5.
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Entscheiden Sie sich nun fiir die Registerkarte Einstellungen. Je nach Fenstergrof3e
kann sich der entsprechende Eintrag - so wie hier abgebildet — auch im Meni weitere

befinden.

S Firmenjubilaum - ® Team

Das 100-j3hrige Firmenjubilium soll unser Unternehmen bekannter machen und dafir sorgen, dass der L

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kanidle Apps 2 weitere «

Mach Mitgliedern suchen Q Einstellungen 97 Mitglied hinzufiigen
Bester()
Name Position Standort Rolle
I’K° Philip Kiefer Besitzer v
PU philip.kiefer Besitzer v

Mitglieder und Gste (1)

Klicken Sie jetzt zundchst auf Mitgliederberechtigungen.

S Firmenjubilaum - ® Team

Das 100-jahrige Firmenjubildum soll unser Unternehmen bekannter machen und dafir sorgen, das

Mitglieder  Einstellungen Apps 3 weitere -~

» Teambild Teambild hinzufigen

»  Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufligen von Apps und mehr aktivieren

+ Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren

»  @Erwdhnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwahnungen verwenden
kann

v Tags Auswahlen, wer Tags hinzuflgen kann

Bestimmen Sie nun mithilfe der einzelnen Checkboxen, wie viele Freiheiten Sie den
einfachen Mitgliedern geben wollen. Méchten Sie bestimmte Aktionen untersagen,
etwa das Loschen oder Wiederherstellen von Kanalen, deaktivieren Sie die entspre-

chende Checkbox.
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Berechtigungen einfacher Mitglieder sowie von Gasten festlegen

Mitglieder  Einstellungen Apps 3 weitere v

+ Teambild Teambild hinzufiigen

~ Mitgli i Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

Zulassen, dass Mitglieder Kanale erstellen und aktualisieren
Zulassen, dass Mitglieder private Kandle erstellen

Zulassen, dass Mitglieder Kanale [6schen und wiederherstellen
Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufagen und entfernen

Zulassen, dass Mitglieder benutzerdefinierte Apps hochladen

Geben Sie Mitgliedern die M&glichkeit. ihre Nachrichten zu
l&schen

Geben Sie Mitgliedern die M&glichkeit. ihre Nachrichten zu
bearbeiten

0 0/ OO B B

6. Das System mit den Checkboxen wenden Sie auch bei den Eintrdgen Gastberechtigun-
gen, @Erwdhnungen, Spielereien sowie Tags an. Unter Spielereien entscheiden Sie, wie
grafisch es in lhrem Team zugehen darf, etwa indem Emojis oder Aufkleber verwendet
werden - dies ist nicht in jedem Team gewtinscht.

S Firmenjubilaum -~
Das 100-j5hrige Firmenjubildum soll unser Unternehmen bekannter machen und dafiir sorgen. dass der Umsatz geg...

Mitglieder  Ausstehende Anfragen  Kandle Emnstellungen  Analysen  Apps

+ Teambild Teambild hinrufiigen
+ Mitgliederber i Kanal llung, Hinzufugen von Apps und mehr aktivieren
» @Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren
» @Erwdhnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwshnungen verwenden kann
~ Spielereien Emajis, Memes, GIFs oder Aufldeber zulassen
Giphy
Giphy fiir dieses Team aktiviersn L“\JVJ

Autkleber und Memes

Aufldeber und Memes aktivieren '
Renutrerdefinierte Mames

Hochladen von Memes zulassen ]

» Tags Auswihlen, wer Tags hinzufiigen kann
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

2.10 Mitglieder Ihres Unternehmens bzw. lhrer Organisation
verwalten

Das Verwalten von Mitgliedern Ihres Unternehmens bzw. Ihrer Organisation erfolgt ent-
weder - im Fall eines kostenpflichtigen Abos — mithilfe des Microsoft 365 Admin Center
unter der Webadresse https://admin.microsoft.com. Diese Variante haben Sie bereits im
Abschnitt 2.2 kennengelernt. Nutzen Sie hingegen die kostenlose Version von Microsoft
Teams und damit die Microsoft-Teams-interne Einladungsfunktion in lhr Unternehmen
bzw. Ihr Team (vgl. Abschnitt 2.4), erfolgt die Verwaltung direkt in Microsoft Teams.

So geht es:

1. Klicken Sie hierzu rechts oben in Microsoft Teams auf
Ihr Profilbild bzw. auf den Bildplatzhalter.

8 @ Team

2. Wahlen Sie im Men den Eintrag Organisation verwalten.

Microsoft Teams free

Philip Kiefer
Profil bearbeiten

© Verfiigbar >
& Statusmeldung festlegen
[ Gespeichert

Einstellungen
23 g
Zoom - {100%) + &3

Organisation verwalten
Tastenkoirtbinationen

Info >
Mach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden

Upgrade
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Mitglieder lhres Unternehmens bzw. lhrer Organisation verwalten

3. Die hinzugefiigten Mitglieder Ihres Unternehmens bzw. lhrer Organisation werden
aufgelistet und kénnen hier per Kreuzsymbol < auch wieder entfernt werden. Sie fin-
den auBerdem ein Suchfeld, um bestimmte Mitglieder ausfindig zu machen, sowie
eine Schaltfliche, um weitere Mitglieder einzuladen. StandardmaRig ist es anderen
Mitgliedern gestattet, weitere Mitglieder einzuladen. Wiinschen Sie dies nicht, wahlen
Sie den Reiter Einstellungen.

E Organisatiqn verwalten Mitglieder  Einstellungen Widnschen Sie sich weitere Steueralemente und Anpassung?
— w—
Kontakte durchsuchen Q & Personen (1) 2 Personen einladen
Name Rulle
Q Philip Kiefer Administratar
px.;- Philip Kiefer Mitglied >
K-f;l kicfer Mitglied >
px« Philip Kiefer Mitglied 3
PK‘ Philip Kiefer Mitglied
Pl_:? philip.kiefer Mitglicd X

4. Wahlen Sie anschlieBend Einladungen verwalten.

Organisation verwalten Mitglieder  Einstellungen Wiinschen Sie sich
Einladungen verwalten Festlegen, wer neue Mitglieder einladen kann
Link verwalten Beitrittslink der Organisation verwalten

5. Deaktivieren Sie die Checkbox Mitgliedern das Einladen anderer zum Beitritt gestatten.

Einladungen verwalten Festlegen, wer neue Mitglieder einladen kann

% Mitglieclern das Einladen anderer zum Beitritt gestatten

Link verwalten Beitrittslink der Organisation verwalten
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

2.11 Geben Sie sich ein Gesicht: Profilbild hochladen

Zum Schluss dieses Kapitels mochte ich noch anregen, lhrem Profil ein ansprechendes
Profilbild hinzuzufligen. Wenn jeder dies tut, ist die Zusammenarbeit im Team auch tbers
Internet doch gleich persoénlicher. AuBerdem kdnnen einzelne Personen in der Teamliste

mithilfe des Profilbildes schneller gefunden werden.

Ein Profilbild ist, sofern es auf Ihrem Computer bereits zur Verfligung steht, schnell hinzu-

gefugt:

1. Klicken Sie rechts oben in Microsoft Teams auf den
Bildplatzhalter.

2. Abhéangig davon, ob Sie die kostenlose Version von
Microsoft Teams nutzen oder ein kostenpflichtiges
Abo abgeschlossen haben, lautet die ndchste Opti-
on, die Sie wahlen, Profil bearbeiten (in der kostenlo-
sen Version) bzw. Bild éndern (in der Abo-Version).

Microsoft Teams free

Philip Kiefer
PK Profil ﬁearbeiten
© Verfligbar >
4 Statusmeldung festlegen
[] Gespeichert

£33 Einstellungen

3. Wahlen Sie nun Bild hochladen.

Profil bearbeiten

GFeben Sie den Namen ein, den 3ie in Teams verwendsn
mdchten.

Philip Kiefer

Bild &och\aden
PK

i Bild entfernen
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Geben Sie sich ein Gesicht: Profilbild hochladen

4. Wahlen Sie das gewiinschte Profilbild aus. Beachten Sie, dass die Bilddatei in einem
gangigen Grafikformat wie JPEG, PNG oder GIF vorliegen muss.

5. Bestitigen Sie Ihre Bildauswahl mit der Schaltflache Offnen.

* Offnen =
« A ‘ s Dieser PC » Dawnloads v | D S "Downloads” durchsuchen
Organisieren » Meuer Ordner E ~ TN o

# Schnellzugrif SV Vor langer Zeit (1)
[ Desktop »

; Downloads  +

|| Google Drive &

Dokumente  #

=] Bilder - Partratfatal jpg

! Dieser PC

"} 3D-Objekte

[&=] Bilder

[ Desktop
Dokumente

‘ Downloads

J\ Musil

B Videos A

Dateiname: | Portritfotal,jpg ~ ‘ ‘ Custom Files (" jpg;".pjpeg™ jp: V|

| Offnen | Abbrechen |

6. Bestatigen Sie zum Schluss mit der Schaltflache Speichern.

Profil bearbeiten

Geben Sie den Namen ein, den Sie in Teams verwenden
méchten.

Philip Kiefer

@ Bild hochladen

@ Bild entfernen

SchlieBen W
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Teams erstellen und Mitglieder hinzufiigen

Teambild hinzufiigen

Neben den Profilbildern lasst sich auch ein Teambild hinzufligen, um dem Team eine
individuelle Note zu geben. Bei einem Teambild kdnnte es sich z. B. um ein Foto eines
Meetings handeln oder um ein sonstiges aussagekréftiges, vielleicht auf die Teamauf-
gabe bezogenes Bild. Um ein Teambild festzulegen, wahlen Sie bei einem Team das
Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken es mit der rechten Maustaste an. Im Meni
wahlen Sie Team verwalten. Nun klicken Sie im Bildplatzhalter fiir das Teambild auf
das Bearbeitungssymbol [ und wahlen dann - wie beim Profilbild - Bild hochladen.
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So legen Sie einen neuen Kanal an

3. Kanale anlegen und verwalten

Jedem Team, das Sie mit Microsoft Teams erstellen, wird automatisch ein Kanal Allgemein
zugeordnet. Dieser Kanal kann nicht geldscht werden. Jedoch lassen sich einem Team
beliebige weitere Kandle hinzufligen, die dann auch geléscht werden kénnen.

Stellen Sie sich einen Kanal als einen Meeting-Raum vor, in dem der Austausch zwischen
den Teammitgliedern stattfindet. Ein Kanal dient unter anderem der Kommunikation so-
wie dem Datenaustausch zu einem bestimmten Thema innerhalb des Teams.

Kramen wir zur Veranschaulichung erneut unser Beispiel, das 100-jdhrige Firmenjubildum,
hervor. In diesem Team arbeiten Firmenmitarbeiter mit freien Mitarbeitern zusammen,
um verschiedene Events, Werbeaktionen und sonstige Aktionen auf die Beine zu stellen,
die das Unternehmen noch bekannter machen und den Umsatz des Unternehmens stei-
gern sollen. In diesem Fall ist es doch sinnvoll, fiir jede einzelne Aktion einen separaten
Kanal zu erstellen, um die diesbeziigliche Kommunikation, die ausgetauschten Dateien
und die verwendeten Apps sinnvoll zu ordnen.

So wird der automatisch generierte Kanal Allgemein in erster Linie fir die Protokollierung
von Aktivitaten innerhalb eines Teams von Interesse sein, also um z. B. zu sehen, welche
Teammitglieder hinzugefligt oder welche Personen wieder aus dem Team entfernt wur-
den. Dariiber hinaus bietet der Kanal die Mdglichkeit des allgemeinen Austausches. Fr
den spezifischen Austausch zu einzelnen Themen innerhalb des Teams legen Sie jedoch
weitere Kanadle an.

Im Zusammenhang mit den Kanalen ist wichtig zu wissen, dass jedes Teammitglied auf
alle Standard-Kanale und die darin enthaltenen Informationen und Daten zugreifen kann.
Jedoch kénnen Sie, wie ich Ihnen in diesem Kapitel noch zeigen werde, auch private
Kanale erstellen, auf die nur von lhnen bestimmte Teammitglieder zugreifen dirfen. Auch
kdnnen Sie z. B. festlegen, dass nur Besitzer etwas in einem Kanal posten kénnen.

3.1 Solegen Sie einen neuen Kanal an

Nun planen wir also fiir unser 100-jahriges Firmenjubildum einige Aktionen und legen
hierfiir jeweils einen Kanal an. Damit es nicht zu untbersichtlich wird, verwenden wir in
unserem Beispiel nur wenige Kandle. Sie werden aber trotzdem schnell erkennen, wofiir
Kandle gut sind und wie diese in Microsoft Teams effizient genutzt werden. So gehen Sie
zum Anlegen eines Kanals vor:

1. Klicken Sie bei einem Team auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das
Team mit der rechten Maustaste an.

2. Entscheiden Sie sich im Men fur den Eintrag Kanal hinzufiigen.
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Kanéle anlegen und verwalten

= Suchen
Teams Y - Allgemein
Thre Teams ﬁ
. Firmenjubilaum sen
Allgemein
J 7154 Ausblenden
- AuBendienst
€23 Team verwalten
& Kanal hinzufiigen
= M\‘tglﬂ hinzufagen
€2 Team verlassen

3. Geben Sie dem Kanal eine sinnvolle Bezeichnung.

4. Versehen Sie den Kanal auBerdem mit einer kurzen Beschreibung, damit jedes Team-
mitglied sich sofort einen Uberblick verschaffen kann, worum es in dem Kanal geht.

Kanal fiir Team ,Firmenjubildum” erstellen
Kanalname

Rabattaktion ®

Beschreibung (optional)

Im gesamten Jubildumsjahr soll es eine Rabattaktion geben. Der Rabatt soll an
den Umsatz gebunden sein und maximal 10 Prozent betragen.

5. Im Drop-down-Meni Datenschutz entscheiden Sie, ob der Kanal allen Teammitglie-
dern zuganglich sein soll oder lediglich Teammitgliedern, die Sie explizit dem Kanal
hinzufligen. Wie Sie hierzu vorgehen, werde ich lhnen gleich noch zeigen.

Datenschutz
Standard — fir zlle Teammitglieder zuganglich v O
Standard — fur alle Teammitglieder zuganglich v
Privat — nur fir eine bestimmte Perscnengruppe im Team zuganglich n

6. Sofern Sie sich fir die Erstellung eines Standard-Kanals entscheiden: Bestimmen Sie
per Checkbox Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen, ob der
Kanal bei den Teammitgliedern sofort unterhalb des Teameintrags angezeigt werden
soll oder ob er zunachst ausgeblendet werden soll - in diesem Fall missten die Team-
mitglieder, die auf den Kanal zugreifen méchten, diesen erst einblenden.
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So legen Sie einen neuen Kanal an

7. Bestatigen Sie das Erstellen des neuen Kanals mit einem Mausklick auf die Schaltflache
Hinzufiigen.

Kanal fiir Team ,Firmenjubilaum” erstellen
Kanalname

Rabattaktion ©

Beschreibung (opticnal)

Im gesamten Jubil3umsjahr soll es eine Rabattaktion geben, Der Rabatt soll an
den Umsatz gebunden sein und maximal 10 Prozent betragen.

Datenschutz

Standard — fur alle Teammitglieder zuginglich ~

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

o

8. Der Kanal wird jetzt in der zum Team gehdérenden Kanalliste angezeigt (ggf. blenden
Sie diese Liste zunachst mit dem kleinen Dreieck links neben dem Teamnamen ein)
und kann dort ausgewahlt werden, um sich mit anderen Teammitgliedern innerhalb
des Kanals auszutauschen.

Suchen oder Befehl eingeben e o (8
Teams W . Rabattaktion Beitrige Dateien Wiki -+ M @ Team
Inre Teams
B i
Allgemein

Rabattaktion e
: =2

. Aullendienst e
e

wir die Unterhal

Sie konnen Persanen en, mit denen Sie o iten mochten, oder einige Registerkarten hinzuflge:

+

Registe

@ Philip Kieter hat Kr diesen Kanl festgelegt dnss er sutomabisch in der Kanalliste angezeigh ward.

& Prrsonen cinladen Neue Linterhaltung. Gehen Sie zum Frwahnen @ ein

&S Team beitreten oder erst.. {53 A g DB G @ =3
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Kanéle anlegen und verwalten

3.2 Einem privaten Kanal Teammitglieder hinzufiigen

Wahrend der zuvor erstellte Kanal fiir alle Teammitglieder frei zuganglich ist, habe ich ei-
nen weiteren Kanal erstellt und diesen auf Privat gestellt. Es handelt sich um den Beispiel-
kanal Grof3e Betriebsfeier. Wie bei einem Standard-Kanal wird auch beim privaten Kanal
ein Name und eine kurze Beschreibung eingegeben. Im Drop-down-Menu Datenschutz
entscheiden Sie sich jedoch in diesem Fall fiir den Eintrag Privat — nur fiir eine bestimmte
Personengruppe im Team zugdnglich.

Kanal fiir Team ,Firmenjubildum” erstellen
Kznalname

GrobBe Betriebsfeier

Beschreibung (optional)

Wir lassen es bei einer grofen Betriebsfeier so richtig krachen, natirlich auf
hohem Niveau!

Datenschutz

Privat — nur fur eine bestimmte Persenengruppe im Team zugénglich v O

Abbrechen %

Hier wird ein privater Kanal erstellt, auf den nur Teammitglieder zugreifen kénnen, die Sie festlegen.

Wenn Sie einen privaten Kanal erstellen, wird lhnen direkt angeboten, Teammitglieder in
den Kanal einzuladen. Sie kdnnen jedoch auch nachtraglich weitere Teammitglieder in
den privaten Kanal einladen, und zwar folgendermaBen:

1. Ein privater Kanal wird in lhrer Kanalliste durch ein Vorhangeschloss & gekennzeich-
net. Klicken Sie bei einem privaten Kanal auf das Symbol mit den drei Punkten bzw.
klicken Sie den privaten Kanal mit der rechten Maustaste an.

lhre Teams

Firmenjubildum

Allgemein
GroBe Betrighsfeier & ase

Rabattaktion

- AuBendienst

Weitere Optionen

56

L a
Markt+Technik



Einem privaten Kanal Teammitglieder hinzufligen

2. Entscheiden Sie sich im Menli fiir den Eintrag Mitglieder hinzufiigen.

lhre Teams
- Firmenjubildum
Allgemein
GrofBe Betrigbsfeier & wee
Rabattaktion
L1 Kanalbenachrichtigungen
- Aubendienst & Anheften
@ Ausblenden
£33 Kanal verwalten
& Mitglieder hinzufugen
& D\esen@nal bearbeiten
[l Diesen Kanal léschen
£®  Kanal verlassen

3. Geben Sie den Namen des Teammitglieds ein, das Sie dem privaten Kanal hinzufligen
mochten, und klicken Sie den gefundenen Eintrag an.

Mitglieder zu Kanal GroBe Betriebsfeier hinzufiigen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kénnen, die Sie hinzuflgen.

Philip Kiefer
PK Philip Kiefer
philip.kiefer@
PK Philip Kiefer
philip.kiefer@

SchlieBen

4. Fugen Sie ggf. noch weitere Teammitglieder in das Feld ein. Bestdtigen Sie lhre Aus-
wahl mit der Schaltflache Hinzufiigen.

Mitglieder zu Kanal GroBe Betriebsfeier hinzufligen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kénnen, die Sie hinzuflgen.
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Kanéle anlegen und verwalten

5. Wie beim Einladen von Mitgliedern in ein Team kdnnen Sie nun noch die Berechti-
gungsebene fiir den Kanal anpassen. Soll eine Person nur ein einfaches Mitglied des
Kanals sein oder mochten Sie die Person zu einem Besitzer mit vollem Zugriff erheben?

Mitglieder zu Kanal GroBe Betriebsfeier hinzufiigen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kdnnen, die Sie hinzufugen.

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben

Philip Kiefer -
LS philip kiefar® Mitglied » X

Besitzer

Milylied

6. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Schlief3en.

3.3 Mit vorhandenen Kanalen umgehen

Die Kanale werden in Microsoft Teams ganz ahnlich verwaltet wie die Teams selbst. Kli-
cken Sie bei einem Kanal auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie den Kanal
mit der rechten Maustaste an, um in einem Meni unter anderem die folgenden Optionen
zu erhalten:

B Anheften: Sie konnen die am haufigsten genutzten Kandle oberhalb der Teamliste an-
heften, um schneller darauf zuzugreifen. Hierzu wéhlen Sie im Meni des Kanals den
Eintrag Anheften. Um einen Kanal oberhalb der Teamliste wieder zu entfernen, wahlen
Sie im Meni entsprechend den Eintrag Lésen.

Suchen oder Befehl

a ;
el Teams e N Rabattaktion Beitrige
H Angeheftet
Chat
Rabattaktion e
;i; Firmenjubilsum
Teams
nt Kanalbenachrichtigungen
k Thre Teams
44 Losen
W . Firmenjubilaum
a Allgemein 81 Kahal verwalten
ol GroBe Betriebsfeier & @ Link zum Kanal erhalten
S Rabattaktion & Diesen Kanal bearbeiten
. i Diesen Kanal lgschen
- AuBendienst
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Mit vorhandenen Kanalen umgehen

B Ausblenden: Genauso wie ein Team kdnnen Sie auch einen Kanal ausblenden, indem
Sie im Menu die Auswahl Ausblenden treffen. Haufig wird es aber auch vorkommen,
dass Ihnen ein von anderen Personen erstellter Kanal zunachst in ausgeblendeter
Form angezeigt wird. Um diesen einzublenden, wéhlen Sie den Eintrag fiir die ausge-
blendeten Kandle und klicken bei dem Kanal dann auf Anzeigen.

Teams 5 - GroBe Betriebsfeier Beitrige Dateien +

Ihre Teams

. Firmenjubildum vee

Allgemein

CroPe Betriebsfeier & Firmenjubilaum

1 ausgeblendeter Kanal >
Rabattaktion 7 Anzeigen

@ | Dicscn Kanal in der Kanalliste anzcigen |

B Diesen Kanal bearbeiten: Um den Namen des Kanals sowie die optionale kurze Be-
schreibung des Kanals zu verandern, entscheiden Sie sich im Menu fir den Eintrag
Diesen Kanal bearbeiten.

B Kanal verlassen: Sie wurden in einen privaten Kanal eingeladen, mochten daran aber
nicht bzw. nicht mehr teilnehmen? Dann klicken Sie im Meni auf den Eintrag Kanal
verlassen und bestatigen anschlieBend mit der gleichnamigen Schaltflache.

Kanal ,GroBe Betriebsfeier” verlassen

Machten Sie den Kanal ,GroBe Betriebsfeier” wirklich verlassen?

B Diesen Kanal Iéschen: Schlie3lich konnen Sie als Besitzer einen Kanal [6schen, indem
Sie im Meni Diesen Kanal I6schen wahlen und anschlieBend mit der Schaltflache
Léschen bestatigen. Sie werden darauf hingewiesen, dass die gespeicherten Dateien
erhalten bleiben.

Kanal ,Rabattaktion” aus Team ,Firmenjubildum" 18schen

Machten Sie den Kanal Rabattaktion” wirklich léschen? Alle Unterhaltungen werden
geléscht. Auf lhre Dateien kénnen Sie nach wie vor hier zugreifen.

Abbrechen %
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Kanéle anlegen und verwalten

Je nachdem, in vielen Teams Sie mitarbeiten und wie viele Projekte in einzelnen Kanalen
anstehen, kann es sein, dass sich ziemlich viele Kanale in Microsoft Teams anhaufen.
Machen Sie dann von der gezeigten Méglichkeit Gebrauch, hdufig genutzte Kandle anzu-
heften und Kanéle von Projekten, die momentan nicht relevant sind, auszublenden oder
gar zu verlassen.

Gut zu wissen: Die Kanale werden in der Teamliste in alphabetischer Reihenfolge angeord-
net, jedoch beginnt die alphabetische Anordnung erst unterhalb des Kanals Allgemein.
Einen geloschten Kanal wiederherstellen

Wenn Sie einen Kanal I6schen, ldsst sich dieser innerhalb von 30 Tagen auf einfache Weise
wiederherstellen. Die Vorgehensweise zeige ich Ihnen hier:

1. Klicken Sie bei einem Team auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das
Team mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Meni den Eintrag Team verwalten.

lhre Teams
Firmenjubildum wes
Allgemein
& Aushlenden
GroRe Betrichsfeier &
Rabattaktion £33 Team verwalten
- AuBendienst = Kangminzufﬂgen
Allgemein S Mitglied hinzufagen
€2 Team verlassen
&7 Team bearbeiten
@ Link zum Team erhalten

3. Klicken Sie auf den Reiter Kandile.

S Firmenjubilaum -

Das 100-j5hrige Firmenjubildum soll unser Unternehmen bekannter

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Apps 2 weitere ~

Nach Mitgliedern suchen  Q

4. lhnen werden die aktiven Kandle angezeigt inklusive der M&glichkeit, diese per Check-
box flr sich oder andere Teammitglieder ein- bzw. auszublenden.
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Teammitgliedern einen Link zum Kanal senden

Unterhalb der aktiven Kanale sehen Sie - sofern geléschte Kanale zur Verfligung ste-
hen - den Eintrag Geldscht. Klicken Sie diesen Eintrag an.

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Apps 2 weitere ~
Nach Kanalen suchen Q, & Kanal hinzufiigen
Alktiv (3)
Mame Fiir mich anzeigen A Mitg_;lieder Beschreibung Typ Letzte Aktivitat
anzeigen
Allgemein @ vor 54 Min.
GroBe Betrie... Wir lassen es bei einer ... 8 vor 47 Min.
Rabattaktion Im gesamten Jubildum... 2] Gestern
Gelascht ()

5. Die geldschten Kandle werden mit dem entsprechenden Loschdatum aufgelistet. Kli-
cken Sie bei einem Kanal, den Sie wiederherstellen mochten, auf Wiederherstellen und
bestatigen Sie anschlieBend mit der gleichlautenden Schaltflache.

Typ Loschdatum

@ 20.02.20 10 Wiederherstellen

@ 20.02.20 ) Wiederherstellen
Wiederherstellen

@ 20.02.20 1) WieaeTHerstans

@ 19.02.20 10 Wiederherstellen

3.4 Teammitgliedern einen Link zum Kanal senden

Sie wissen bereits, dass Sie Personen sowohl Links zu lhrem Unternehmen bzw. lhrer
Organisation bei Microsoft Teams als auch zu spezifischen Teams senden kénnen. Auch
das Senden eines Kanal-Links ist moglich und in vielen Féllen sinnvoll, um ein Teammit-
glied auf einen fir die aktuelle Zusammenarbeit wichtigen Kanal aufmerksam zu machen.
Ein Link steht jedoch nur fiir Standard-Kanale, nicht fiir private Kanale zur Verfligung. Ein-
ladungen in private Kandle nehmen Sie vor wie im Abschnitt 3.2 beschrieben.
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Kanéle anlegen und verwalten

Um den Link eines Standard-Kanals aufzurufen, klicken Sie bei dem Kanal auf das Symbol
mit den drei Punkten bzw. klicken Sie den Kanal mit der rechten Maustaste an. Im Meni
wahlen Sie anschlieBend den Eintrag Link zum Kanal erhalten. Der Link wird lhnen ange-
zeigt und kann mithilfe der Schaltflache Kopieren in die Zwischenablage kopiert werden,
um ihn von dort z. B. in eine E-Mail oder in ein Chat-Feld einzufligen.

lhre Teams

Firmenjubilaum

Allgemein
GroBe Betriebsfeier &

Rabattaktion

- Aubendienst

D

Kanalbenachrichtigungen

Anheften

w2

Ausblenden

Kanal verwalten
Link zum Kanal erhalten
Diesen @m bearbeiten Lassen Sie sich den Link zu einem

bestimmten Kanal anzeigen, um ihn
anderen Personen mitteilen zu kénnen.

B % @ 8

Diesen Kanal I6schen

3.5 Berechtigungen fiir den Kanal festlegen

Auch fiir einzelne Kandle lassen sich unterschiedliche Berechtigungen vergeben. So kénn-
ten Sie z. B. eine Kanalmoderation aktivieren, die es nur den Kanalbesitzern sowie von die-
sen ernannten Moderatoren erlaubt, neue Beitrdge zu beginnen. Dies kdnnte etwa bei ei-
nem Kanal sinnvoll sein, in dem lediglich Anklindigungen bestimmter Personen gepostet
werden sollen. Die Kanalmoderation ldsst sich jedoch nur fiir Standard-Kanéle aktivieren.
Um die Kanalmoderation fiir einen Standard-Kanal zu aktivieren und die Moderatoren so-
wie weitere Optionen festzulegen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Klicken Sie bei einem Standard-Kanal auf das Symbol mit PP
) ; ; ; _ t
den drei Punkten bzw. klicken Sie den Kanal mit der rech- FrebenachneTigunaEn
ten Maustaste an. S Anheften
2. Wihlen Sie im Menii den Eintrag Kanal verwalten. 7 Ausblenden
3. Sie kdnnten nun einfach per Optionsfeld Gaste vom Pos- | & Kanal verwalten
ten neuer Beitrage ausschlieBen. In diesem Fall moéchten @ Link zdrf Kanal erhalten
Sie jedoch die Kanalmoderation aktivieren. Dazu klicken & Diesen Kanal bearbeiten
Sie auf das entsprechende Drop-down-Mend. P n
i Diesen Kanal l6schen
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Berechtigungen fiir den Kanal festlegen

Firmenjubilaum > Rabattaktion - ®

Im gesamten Jubildumsjahr soll es eine Rabattaktion geben. Der Rabatt soll an den Umsatz gebunden sei

Kanaleinstellungen

~ Berechtigungen Moderationseinstellungen fiir Kanal festlegen

Kanalmoderation

Aus v

Y

Wer kann einen neuen Beitrag beginnen?

@ Jeder kann einen neuen Beitrag beginnen

O Jeder auBer Gisten kann einen neuen Beitrag starten

4. Schalten Sie die Kanalmoderation ein.

Kanalmoderation

Aus ~

Aus ~ en?

trag beginnen

Ein
— -__J} et e e —.[1€N NEUEN Beitrag starten

5. Legen Sie mithilfe der Checkboxen die
Berechtigungen fiir die einfachen Team-
mitglieder fest. Kanalmoderation

Ein v

Moderationseinstellungen fiir Kanal festlegen

‘Wer sind die Moderatoren?

‘Wer kann einen neuen Beitrag beginnen?

Nur Moderataren

Teammitgliedberechtigungen

% Zulassen, dass Mitglieder auf Kanalnachrichten antworten
Zulassen, dass Bots Kanalnachrichten senden

Zulassen, dass Connectors Kanalnachrichten senden

6. Teambesitzer sind automatisch Moderatoren. Unter der Schaltflache Verwalten lassen
sich jedoch auch einfache Mitglieder als Moderatoren hinzufligen.

7. Geben Sie den Namen des gewiinschten Moderators in das Suchfeld ein und klicken
Sie den gefundenen Eintrag an.
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Kanéle anlegen und verwalten

8. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Fertig.

Moderatoren hinzufiigen oder entfernen
Mamen einer Person eingsben Q

Efﬁ Teambesitzer

3 Personen

PK Philip Kiefer

kisfer@kieferphilip.onmicroseft.com

Die Moderatar-Funktion ist nicht Uberwacht. Abbrechen %

Wie gesagt, die Kanalmoderation steht lediglich fiir Standard-Kanale zur Verfligung. So-
wohl fiir den Kanal Allgemein als auch fir private Kandle stehen andere Einstellungen zur
Verfiigung, die ich Ihnen in einer kurzen Ubersicht vorstellen méchte.

B Allgemeiner Kanal: Im allgemeinen Kanal kénnen Sie lediglich wahlen, ob jedes
Teammitglied eine Nachricht posten darf oder ob dies Besitzern vorbehalten ist. Eine
zusatzliche Option ermdglicht es, dass beim Posten ein Hinweis angezeigt werden
kann, dass jeder eine Benachrichtigung erhalten wiirde — so werden einige Teammit-
glieder eventuell von weniger wichtigen Posts abgehalten.

Kanaleinstellungen
——

~ Berechtigungen Moderationseinstellungen fur Kanal festlegen

Allgemeiner Kanal:
O Jeder darf Nachrichten posten

Jeder kann posten; Warnung anzeigen, dass beim Posten jeder
benachrichtigt wird (empfohlen fir groBe Teams)

Ij Mur Besitzer dirfen Machrichten posten

B Private Kandile: In den privaten Kanalen ist das Posten grundsatzlich allen Mitgliedern
gestattet. Sie kdnnen die Mitgliederberechtigungen jedoch in einigen Belangen ein-
schrénken, z. B. wenn es um das Erstellen oder Entfernen neuer Registerkarten in ei-
nem Kanal geht.
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Kanalbenachrichtigungen optimal einrichten

Firmenjubilaum > Grole Betriebsfeier - ® Kanal

Wir lassen es bei einer groBen Betriebsfeier so richtig krachen, nattrlich auf hohem Miveau!

Mitglieder  Einstellungen

~ Mitgliederberechtigungen Mitgliedsberechtigungen dndern

Zulassen, dass Mitglieder Registerkarten erstellen, aktualisieren
und entfernen

Geben Sie Mitgliedern die Maglichkeit, ihre Nachrichten zu
lGschen

8 &)

Geben Sie Mitgliedern die Maglichkeit, ihre Nachrichten zu

bearbeiten
»  @Erwihnungen Wahlen Sie, ob @Kanalerwdhnungen zulissig sind
» Spielereien Emojis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulaszen

3.6 Kanalbenachrichtigungen optimal einrichten

Ein letzter und weiterer wichtiger Punkt im Zusammenhang mit den Kanalen sind die
Kanalbenachrichtigungen. Denn selbstverstandlich wollen Sie (iber neue Beitrdge in
wichtigen Kandlen informiert werden. Keine Sorge: Dies geschieht in Microsoft Teams
relativ dezent mittels Benachrichtigungsbanner. Noch dezenter sind die Feeds, die im
Kanal aufgelistet werden. Diese Anleitung zeigt lhnen, wie Sie Kanalbenachrichtigungen
fur alle neuen Beitrage in einem Kanal aktivieren:

1. Klicken Sie bei einem Kanal auf das hre Teams
Symbol mit den drei Punkten bzw. kli- - Firmenjubilaum
cken Sie mit der rechten Maustaste auf Allgemein
den Kanal. GroBe Betriebsfeier &
2. Entscheiden Sie sich im Meni fir den Rabattaktion o
Eintrag Kanalbenachrichtigungen. B~ i Kanslbgnachrichtigungen
Anheft
5 Ausblenden
£33 Kanal verwalten
& Mitglieder hinzufiigen
& Diesen Kanal bearbeiten
i Diesen Kanal laschen
%% Kanal verlassen
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Kanéle anlegen und verwalten

3. In diesem Fall will ich Uber alle neuen Beitrdge sowohl per Banner als auch per Feed
informiert werden. Dazu wéhle ich im Drop-down-Meni bei Alle neue Beitréige ent-
sprechend den Eintrag Banner und Feed. Legen Sie hier diejenigen Benachrichtigungs-
einstellungen fest, die Sie personlich bevorzugen. Die Einstellungen lassen sich spater
jederzeit anpassen oder auf den Standard zuriicksetzen.

Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X

Firmenjubilaum = GroBe Betriebsfeier

Alle neue Beitrage

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in Aus i
diesem Kanal verdffentlicht wird
(O Alle Antworten einschlieben Banner und Fead
Kanalerwahnungen Mur in Feed anzeigen
Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwéhnt wird

Aus

Auf Standard zurlicksetzen Abbrechen m

4. Bestatigen Sie lhre Einstellungen zum Schluss mit Speichern.

Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X

Firmenjubildum > GrofBe Betriebsfeier

Alle neue Beitrige

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in Banner und Feed e
diesem Kanal verdffentlicht wird
(J Alle Antworten einschlieBen
Kanalerwihnungen
Banner und Feed v

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwdhnt wird

Auf Standard zurilicksetzen Abbrechen m

So viel zundchst zum Thema »Arbeit an Kandlen«. In den folgenden Kapiteln werde ich
Ihnen ausfiihrlich zeigen, wie Sie in Kandlen arbeiten, sich dort austauschen, mit anderen
Teammitgliedern zusammenarbeiten, auf unterschiedliche Apps zugreifen etc. Sie haben
eines oder mehrere Teams sowie innerhalb der Teams einen oder mehrere Kandle ange-
legt und alle wichtigen Einstellungen dazu vorgenommen? Nach dieser organisatorischen
Vorarbeit kann es nun mit der eigentlichen Arbeit losgehen: der Arbeit an lhren Projekten!
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4. In einem Kanal Beitrage posten

Eine sehr einfache, aber auch sehr wichtige Funktion, die Sie in einem Kanal haufig nutzen
werden, ist das Posten oder Beantworten von Beitrdgen. Wenn Sie schon mal eine Instant-
Messaging-App genutzt haben, werden Sie sich beim Posten von Beitrdgen daran erin-
nert fiihlen. Jedoch gibt es zu einer Instant-Messaging-App auch deutliche Unterschiede.

In diesem Kapitel werden Sie sich mit dem Posten von Beitragen rundum vertraut ma-
chen, wobei es zundchst um Unterhaltungen zwischen Mitgliedern eines Kanals geht,
d. h,, jedes Mitglied kann mitlesen. Wie Sie mit einzelnen Personen oder einer bestimm-
ten Gruppe von Teammitgliedern chatten kdnnen, wird Ihnen dann das Kapitel 5 zeigen.

Zu den Beitrdgen etwas Wichtiges vorweg: Da jedes Mitglied des Kanals alle Beitréage
lesen kann, sammeln sich — je nach Anzahl der Mitglieder — schnell sehr viele Beitrage
an. Alle Teammitglieder sollten sich auf wirklich wichtige Beitrdge beschranken und die
Kanal-Beitrage nicht mit privaten Unterhaltungen unubersichtlich machen. Des Weiteren
bietet es sich an, diejenigen Personen in einem Beitrag zu erwahnen, die der Beitrag be-
trifft — wie das gemacht wird, werden Sie im Verlauf dieses Kapitels noch erfahren.

4.1 So beginnen Sie eine Unterhaltung

Lassen Sie mich Ihnen zunachst zeigen, wie Sie in einem Kanal einen neuen Beitrag pos-
ten. Ein Beitrag und die Antworten darauf werden in Microsoft Teams als Unterhaltung
bezeichnet. So gehen Sie vor:

Wahlen Sie in der Teamliste den Kanal aus, in dem Sie einen neuen Beitrag posten, also
eine neue Unterhaltung beginnen mochten.

Teams

Ihre Teams

. Firmenjubildum

Allgemein
Gewinnspiel
Gl'orz‘@etriebsfeiel' &

Gewinnspiel
Rabatiawms

n Aubendienst

Dataien
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In einem Kanal Beitrage posten

2. Die Registerkarte Beitrdge wird lhnen automatisch angezeigt. Unten auf dieser Regis-
terkarte sehen Sie ein Eingabefeld. Klicken Sie mit der Maus in dieses Feld.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien Wiki + B ®Team e

* o
3

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kdnnen Personen @erwahnen, mit denen Sie zusammenarbeiten machjilh, oder einige Registerkarten hinzufige

Registe...

MNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ @B @ 2 - B

3. Tippen Sie nun lhren Text ein. Um die Zeile zu wechseln, driicken Sie die Tastenkom-

bination (&_J+(<).

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kénnen Personen @erwahnen, mit denen Sie zusammenarbeiten méchten, oder einige Registerkarten hinzufige

_|_

Registe...

Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten k&nnten? Bitte wirklich jede Idee posten!
Aussortieren kénnen wir spater immer noch,

A ¢ © B @ @ - B
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So beginnen Sie eine Unterhaltung

4. Um lhren Beitrag abzusenden, klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes auf das Symbol
E= oder Sie driicken die (<) Taste.

Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kénnten? Bitte wirklich jede Idee posten!
Aussortieren kénnen wir spater immer noch,

A ¢ © B @ @ -

>
g

5. Der Beitrag wird nun auf der Registerkarte Beitrdge angezeigt, und zwar nicht nur bei
Ihnen, sondern auch bei allen anderen Mitgliedern des Kanals.

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kannen Personen @erwahnen, mit denen Sie zusammenarbeiten méchten, oder einige Registerkarten hinzufige

_|_

Registe...

Philip Kiefer 02:19
Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kdnnten? Bitte wirklich jede Idee posten!
Aussortieren kénnen wir spater immer noch.

«' Antworten

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

A ¢ @ B a9 .- B

Die obige Anleitung gilt natlrlich nur fiir Personen, die eine Berechtigung zum Posten
neuer Beitrdge haben. Standardmafig hat diese Berechtigung jedes Mitglied eines Kanals.

Wie ich lhnen bereits in Kapitel 3.5 gezeigt habe, konnen Sie diese Berechtigung aber
auch auf Besitzer begrenzen.

Die Beitrage werden in Microsoft Teams chronologisch angeordnet, d. h., der dlteste Bei-
trag steht oben, neuere Beitrdge werden darunter angeordnet. Wenn Sie einen Kanal
aufrufen, werden lhnen aber jeweils die aktuellsten Beitrage angezeigt. Um die alteren
Beitrdge oben einzublenden, wiirden Sie also mit der Bildlaufleiste nach oben scrollen.
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In einem Kanal Beitrage posten

4.2 Auf einen Beitrag antworten

Das Antworten auf einen Beitrag erfolgt fast auf die gleiche Weise. Unter jedem Beitrag
sehen Sie eine Schaltflaiche Antworten. Um auf den entsprechenden Beitrag zu antworten
- also einen Antwort-Beitrag dazu zu verfassen —, klicken Sie diese Schaltflache an.

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kénnen Personen @erwihnen, mit denen Sie zusammenarbeiten méchten, oder einige Registerkarten hinzufigen, um lhre

-

Registe...

Philip Kiefer 08:19
o Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten konnten? Bitte wirklich jede Idee posten! Aussortieren kdnnen
wir spater immer noch.

& Antworten

Unter jedem Beitrag finden Sie eine Schaltfldche, um darauf zu antworten.

Geben Sie nun Ihren Text in das Antwort-Eingabefeld ein und klicken Sie auf das Symbol
zum Senden E> bzw. driicken Sie die (<*)-Taste. Der Antwort-Beitrag wird direkt unten
an das Posting angefiigt. Es kann jeweils nur auf das urspriingliche Posting geantwortet
werden, Antworten auf Antworten sind also nicht vorgesehen.

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kdnnen Personen @erwshnen, mit denen Sie zusammenarbeiten méchten, oder einige Registerkarten hinzufiigen, um lhre

-

Registe...

Philip Kiefer 08:19
o Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kdnnten? Bitte wirklich jede Idee posten! Aussortieren kénnen

wir spater immer noch.

Wie ware es mit Rubbellosen?

>

A @ @ & i @ e

MNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

he @ @ @ 8 - B

Senden Sie per Mausklick oder Tastendruck lhre Antwort auf einen Beitrag.
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Einen Beitrag mit Emoji kommentieren

Statt mit einem Antwort-Text kdnnen Beitrage — sowie Antworten auf Beitrdge — auch
mit einem Emoji kommentiert werden. Damit konnen Sie auf die Schnelle ausdri-
cken, ob ein Beitrag gefillt, ob er bei Ihnen Verwunderung auslost oder ob Sie ihn als
unpassend empfinden. Um ein Emoji zu verwenden, bewegen Sie den Mauszeiger auf
einen Beitrag bzw. auf eine Antwort. Es wird ein Emoji-Meni eingeblendet, in dem Sie
das gewtlinschte Emoji auswahlen. Das Emoji wird dann beim jeweiligen Beitrag bzw.
einer Antwort angezeigt.

a Philip Kiefer 02:19
Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspigl gestalten konnten? Bitte wirklich jede ldee posten
Aussortieren kénnen wir spater immer noch, it

Philip Kiefer @
Wie wire es mit Rubbellosen? Gefallt mir

« Antworten

PK

4.3 Beitrage formatieren

Bisher habe ich lhnen lediglich gezeigt, wie Sie einfache Textnachrichten senden. Das
geht am schnellsten und wird in vielen Fallen fur die Kommunikation innerhalb eines
Kanals ausreichen. Jedoch bietet Microsoft Teams unter anderem eine Menge Formatie-
rungsoptionen fiir lhre Beitrage. Gerne stelle ich Ihnen diese an einem Praxisbeispiel vor:

Um die Formatierungsoptionen aufzurufen, klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes
auf das Symbol #».

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

b OB E & @ .

Falls Sie noch keinen Beitrag verfasst haben, tun Sie dies nun.

S]]

& Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten ~ (@7 In mehreren Kandlen posta,
B

7 U S v oA A Mpsatz v T, | = = =

Betreff hinzufiigen

Wer hat am Mantag um 10 Uhr Zeit fur ein Brainstorming?
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In einem Kanal Beitrage posten

3. Mit einem Betreff kénnen Sie dem Beitrag eine Uberschrift geben. Dazu klicken Sie auf
Betreff hinzufiigen und geben eine passende kurze Uberschrift ein. Ein Betreff ist — 4hn-
lich wie in einem E-Mail-Programm - durchaus sinnvoll, um sich auf die Schnelle tGber

den Inhalt eines Beitrags zu informieren.

& Meue Unterhaltung ~

B 7 U

leder kann antworten ~

T A A

(e
=

I).c = = =

Absatz ~

Brainstorming|

Wer hat am Montag um 10 Uhr Zeit fr ein Brainstorming?

(@7 In mehreren Kandlen post.

S]]

wee

4. Um einen Beitrag oder auch einen Betreff zu formatieren, markieren Sie diesen zu-
nachst mit der Maus. Zum Markieren eines einzelnen Wortes doppelklicken Sie darauf.
Um mehrere Worter zu markieren, fahren Sie bei gedriickter Maustaste mit dem Maus-

zeiger dariiber.

& Meue Unterhaltung ~

B 7 U

Jeder kann antworten

T OA WA

[
=

T i=

Absatz -~ « = =

Brainstorming

‘Wer hat am [JllieRT RN 7 eit fir ein Brainstorming?

(27 In mehreren Kanslen post..

=k

5. In diesem Fall wihle ich das Symbol ¥ fiir die Texthervorhebung. All die Symbole, die

dem Formatieren Ihrer Beitrage dienen, stelle ich Ihne
Anleitung vor.

n gleich im Anschluss an diese

[ Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten (1 In mehreren Kanslen post...

B /7 U S A WA Mbsazv T | = 0= =
Brainstorming Texthervorhebungsfarbe

Wer hat am [JEIIERETNRIMNLTY Zeit far ein Brainstorming?

wes

S]]

Wahlen Sie im Mendj, das sich 6ffnet, eine Texthervorhebungsfarbe aus, z. B. Gelb.

PK Philip Kiefer 02:27
@ Wie wire es mit Rubbellosen?

&4 Antworten Keine Hervorhebung
|—_,/ Meue Unterk . . . antworten '-_-||'_'| In mehreren Kanélen post..
B I Q ¥ é T Absatz I! =z = e
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Wenn Sie mit der Formatierung fertig sind, klicken Sie auf das Symbol & bzw. driicken
die (<*)-Taste, um lhren Beitrag zu posten.

[ MNeue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten (@1 In mehreren Kanilen post... @
B I U S T OA A Absatz v T, = = =

Brainstorming

Wer hat am Montag um 10 UhdZewt fiir ein Brainstorming?

Ae € © @ B i @ - >

Die Texthervorhebung bietet eine von mehreren Mdglichkeiten, wichtige Inhalte in einem
Beitrag deutlicher sichtbar zu machen bzw. auch einen Beitrag insgesamt von nicht for-
matierten Beitragen abzuheben. Allerdings sollte mit den Formatierungen nicht ibertrie-
ben werden, denn wenn jeder seine Texte bestmdglich hervorhebt, wird es in einem Kanal
schnell kunterbunt. Im richtigen Mal3 eingesetzt, sind die Formatierungen jedoch ein sehr
gutes Hilfsmittel flir eine effiziente Kommunikation im Team.

Die Symbole, die zum Formatieren von Beitrdgen eingesetzt werden kénnen, sind teil-
weise aus gangigen Textverarbeitungsprogrammen bekannt, jedoch nicht unbedingt
selbsterklarend. Die folgende Tabelle enthélt deshalb eine Darstellung der einzelnen
Symbole sowie weiterer Optionen, die Sie per Meni aufrufen. Wichtig zu wissen: Wie
viele Symbole direkt angezeigt werden, richtet sich nach der Fenstergrée von Microsoft
Teams bzw. des Browsers, in dem Sie Microsoft Teams geodffnet haben. Weitere Symbole
rufen Sie ggf. per Mausklick auf das Symbol mit den drei Punkten auf.

B Klicken Sie auf dieses Symbol, um den markierten Text fett
gedruckt darzustellen. Mit einem erneuten Mausklick auf das
Symbol entfernen Sie den Fettdruck wieder.

IZ/; Neue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten r|'__ n mehreren
gg I U Si% A WA tbsazv T, | <

Brainstorming

Wer hat am Montag um 10 Uhr Zeit fur ein m7

Durch einen Mausklick auf dieses Symbol wird der markierte Text
kursiv gedruckt dargestellt bzw. der Kursivdruck wieder entfernt.

by
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In einem Kanal Beitrage posten

Symbol/Option Funktion

U Um den markierten Text durch eine Unterstreichung hervorzu-
heben bzw. um eine Unterstreichung wieder zu entfernen,
klicken Sie auf dieses Symbol.

Der markierte Text lasst sich auch durchstreichen — mithilfe
dieses Symbols. Um die Durchstreichung wieder zu entfernen,
klicken Sie einfach erneut auf das Symbol.

U

7 Das Symbol fiir die Texthervorhebung kennen Sie bereits aus der
Anleitung. Klicken Sie auf dieses Symbol, um fiir den markierten
Text eine Texthervorhebungsfarbe auszuwdhlen. Um die Text-
hervorhebung wieder zu entfernen, klicken Sie erneut auf das
Symbol und wéhlen im Men die Option Keine Hervorhebung.

|z

Dieses Symbol kann leicht mit dem Symbol fiir die Unterstrei-
chung verwechselt werden, jedoch dient es dem Auswéhlen
einer anderen Schriftfarbe. Um wieder die Standardschriftfarbe
zu verwenden, wahlen Sie im Meni die Option Automatisch.

< Antworten Automatisch

ST 1
T

[ MNeue Unterhaltung
B / US ¥ A M sszv

ah Unter diesem Symbol bestimmen Sie den Schriftgrad des
markierten Textes. Zur Auswahl stehen neben Mittel (das ist der
Standard) die Optionen GroB und Klein.

Absatz Nur bei langeren Beitragen sinnvoll:
Untergliedern Sie die Absétze in lhrem
Text — ganz dhnlich wie in einem
Textverarbeitungsprogramm — mit Uberschrift 3
Uberschriften. Diese Formatierungs- Absatz

optionen rufen Sie im Drop-down- Festbreitenschri..
Men Absatz auf.

Uberschrift 1

UberschFift 2

=

Um alle Textformatierungen bei einem markierten Text wieder zu
entfernen, klicken Sie auf dieses Symbol. Absatzformatierungen
sind davon nicht betroffen.

= Per Mausklick auf dieses Symbol verkleinern Sie den Texteinzug,
verschieben diesen also pro Mausklick auf das Symbol um eine
Stufe nach links. Das funktioniert natdrlich erst, nachdem Sie den
Texteinzug vergroBert haben.

= Mit diesem Symbol vergroBern Sie den Texteinzug, verschieben
diesen also pro Mausklick auf das Symbol um eine Stufe nach rechts.
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Beitrage formatieren

Symbol/Option Funktion

Klicken Sie auf dieses Symbol, um einen Standardabsatz in eine
Aufzdhlung zu verwandeln bzw. um eine Aufzéhlung wieder zu
einem Standardabsatz zu machen. Aufzdhlungen eignen sich
z. B. sehr gut dazu, um Fakten in kurzer Form Ubersichtlich zu
prasentieren.

Auch nummerierte Listen lassen sich in einem Beitrag erstellen,
und zwar mit diesem Symbol. Ein erneuter Mausklick auf das
Symbol entfernt die Nummerierung wieder.

1

Verwandeln Sie einen Absatz per Mausklick auf dieses Symbol in
ein grau unterlegtes Zitat. Mit einem erneuten Mausklick auf das
Symbol entfernen Sie die Formatierung wieder.

[ Meus Unterhellung ~ Jeder kann antwoilen (@ 1o enchireren Kanalen posten

B 7 U S % A WA Mz~ L | = = = E | n

Brainstorming

‘Wer hat am Maontag um 10 Uhr Zeit fir ein Brainstorming?

@ Klicken Sie auf dieses Sym- Lk eifigen
bol, um einen Link in einen Aosigende: Tt
Beitrag einzubauen. Der Markt+Technik Verlag GmbH X
Link kann die Mitglieder des
Kanals zu einer bestimmten fresee
Webseite, aber auch zu vt del x
einer Datei fihren. Um den Abbrechen
Link einzufligen, geben Sie m
den Eingabetext sowie die
URL ein und bestatigen mit
der Schaltflache Einfiigen.
> Sogar ein Codeausschnitt lasst sich in einen Beitrag einfligen,

indem Sie dieses Symbol anklicken. Legen Sie anschlieBend im
geoffneten Codefenster per Drop-down-Men die Art des Codes
fest und geben Sie diesen in das Feld ein.

[ Zeilenumbruch  Text e

JSX

Java

JavaScript

JSON

Kotlin
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In einem Kanal Beitrage posten

Symbol/Option Funktion

Wahlen Sie dieses Symbol, um in den Beitrag eine horizontale
Trennlinie einzufligen (eine Trennlinie pro Mausklick auf das

Symbol).

FH Fligen Sie unter diesem Symbol eine B
kleine Tabelle in den Beitrag ein,wenn | < = & ! -
es unterschiedliche Daten und Zahlen _ o
zu prasentieren gilt. Die Tabellengro- Tebslle mit 4:3 sinfligen
Be lasst sich ganz einfach per Menii el
festlegen, das Sie per Mausklick auf e
das Symbol aufrufen. Ll %

' Mit diesem Symbol markieren Sie einen Beitrag als wichtig. Mit

einem erneuten Klick auf das Symbol entfernen Sie die Priorisie-
rung wieder. Statt auf das Symbol zu klicken, kdnnen Sie auch
die Tastenkombination (Strg)+H©_J+(1] (wie Isidor) verwenden.

I—_I/ Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten '-_-||'_'| In mehreren
B 7 U S v A ¥ sy L=
WICHTIG!

Brainstorming

Wer hat am Montag um 10 Uhr Zeit fir ein Brainstorming?

€) Eingabe riickgingig machen Um eine Eingabe zurlickzunehmen, wéhlen Sie unter dem Sym-
bol mit den drei Punkten diesen Eintrag. Alternativ verwenden
Sie fiir diesen Zweck die gédngige Tastenkombination (Sirg}+(2).

C Eingabe wiederholen Um eine Eingabe zu wiederholen, entscheiden Sie sich unter
dem Symbol mit den drei Punkten fiir diesen Eintrag oder Sie
driicken alternativ die Tastenkombination (Strg)+(Y).

Sie sehen, da gibt es eine ganze Reihe von Formatierungsoptionen, um lhre Beitrdge in
einem Kanal attraktiver zu gestalten. An dieser Stelle aber noch einmal der Hinweis, dass
Sie die Formatierungsoptionen sinnvoll und eher dezent verwenden sollten, damit es
Ihren Teammitgliedern nicht buchstablich zu bunt wird.
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4.4 Beitrage grafisch aufpeppen

Sofern der Teambesitzer »Spielereien« — im Falle von Giphys, Aufklebern und Memes - er-
laubt (vgl. Abschnitt 2.9 zu den Berechtigungseinstellungen), kdnnen Sie die Beitrage in
einem Kanal auch noch grafisch aufpeppen. Mit den grafischen Optionen sollten Sie aber
unbedingt sparsam umgehen, denn die Unterhaltungen in einem Kanal dienen in der
Regel der Arbeit - sie sollten sich also nicht allzu sehr von den Unterhaltungen in einem
lokalen Meeting unterscheiden. Keineswegs sollten die Unterhaltungen mit einem priva-
ten Chat Gber WhatsApp und Co. verwechselt werden! Standardmafig stehen lhnen fiir
die grafische Aufwertung lhrer Beitrdge drei Funktionen zur Verfligung:

B Emoji: Sie haben bereits Emojis kennengelernt, mit denen Sie Beitrdge oder Antwor-
ten auf Beitrdge kommentieren kénnen. Darliber hinaus lassen sich Emojis aber auch
direkt in Beitrdge einfligen. Dazu klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes auf das Sym-
bol @ und wéhlen anschlieBend im sich 6ffnenden Meni ein passendes Emoji aus.

’ — N
| Q g
5 VOO0 6
~d Smiley == -~
| Tastenkombination: (smile) = -
~ W R L NS
wir die Unterhaltung
E 3O FEH o
"J/\ - 1 s =n Sie zusammenarbeiten machten,
G P ’ -~
-t - +
= - B e &S
= - = = ® Registe...
Z L]
A = = b l'l o
trwihnen @ ein.
A ¢ & @ B o Q

B Giphy: Das Giphy ist ein animiertes Bild im Graphics Interchange Format (GIF) bzw.
eine Onlinedatenbank, die solche animierten Bilder anbietet. Mit einem Giphy lasst
sich z. B. eine Emotion ausdriicken oder auch etwas Humor in eine Unterhaltung
bringen. Um ein Giphy in das Eingabefeld einzufligen, klicken Sie unterhalb des Ein-
gabefeldes auf das Symbol [l und wahlen anschlieBend im Menii das gewiinschte
Giphy aus. Achtung! Da die animierten Bilder auch prominente Persdnlichkeiten oder
urheberrechtlich geschiitzte Zeichentrickfiguren darstellen, sollten die Giphys nur in-
tern verwendet werden!
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In einem Kanal Beitrage posten

Suche Q

die Unterhaltung

zusammenarbeiten mochten,

-+

giste...
= |

Unterstiitzt von Giphy Mutzungsbedingungen

A ¢ @@ E O @

B Aufkleber und Memes: Eine weitere Variante, Beitrdge grafisch aufzupeppen, aber
auch mit unterschiedlichen Grafiken Emotionen auszudriicken, Lob darzustellen etc.,
bieten die Aufkleber und Memes. Diese rufen Sie unter dem Eingabefeld per Symbol
[ auf. Die Aufkleber und Memes sind in zahlreichen Rubriken angeordnet - da gibt es
einiges zu entdecken!

& A
Beliebt ,
@ Baro-Drama .." g,!
E]]§ eme
. v
@? Designer

’i Entwickler

5 Recht
I & Brokkoli

_é‘ Biene

B Kapuzen-Michel

&
4

9 Enttauschter B...

& A ¢ OB B S g
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Beitrdge nachtraglich bearbeiten

4.5 Beitrage nachtraglich bearbeiten

Bereits im Abschnitt 4.1 habe ich lhnen gezeigt, wie Sie einen Beitrag posten, Ihnen je-
doch erst danach die Formatierungsoptionen sowie die grafischen Optionen vorgestellt.
Wie gemein! Aber das ist kein Problem, denn Sie kdnnen einen eigenen Beitrag nachtréag-
lich bearbeiten, also z. B. den Text dndern, Text formatieren, aber auch ein Giphy einfligen.

Hier die Anleitung dazu:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Beitrag bzw. eine Antwort, die Sie bearbeiten
mochten.

2. Klicken Sie rechts neben den eingeblendeten Emojis auf das Symbol mit den drei
Punkten.

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kénnen Personen @erwihnen, mit denen Sie zusammenarbeiten machten, oder einige Registerkarten hinzufi

_|_

Registe... .
Lo}

Philip Kiefer Gestern 08:19 “ - -
) N ; . B 3 L Weitere Optionen
o Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kénnten? Bitte wirklich jede Idee posten:

Aussortieren kénnen wir spater immer noch.

Philip Kiefer Gestern 02:37 g1
@ Wie wére es mit Rubbellosen?

&' Antworten

3. Im daraufhin eingeblendeten Menii entscheiden Sie sich fiir den Eintrag Bearbeiten.

‘B N-N-N-N-JEH

Diese Machricht speichern
Bea$iten
Léschen

Als ungelesen markieren

en?

xR D

o % o

Link kopieren

Plastischer Reader

w4

Benachrichtigungen deaktivieren
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In einem Kanal Beitrage posten

4. Sie kdnnen nun in das Eingabefeld klicken und den Text bearbeiten. Oder Sie wahlen
unterhalb des Eingabefeldes z. B. das Symbol A¢, um die Formatierungsoptionen auf-
zurufen.

. Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kénnten? Bitte wirklich jede Idee posten!
(- Aussortieren kénnen wir spater immer noch.

A ¢ © @ B @ - N
Iip Kiefer Gestern 08:37 g1
Format .
= e ware es mit Rubbellosen?

&' Antworten

5. Nachdem Sie alle gewiinschten Anderungen durchgefiihrt haben, klicken Sie rechts
unterhalb des Eingabefeldes auf das Hakchensymbol +, um die Anderungen zu spei-
chern. Per Kreuzsymbol > kénnen Sie die Anderungen verwerfen, also die urspriing-
liche Version des Beitrags beibehalten.

. [ Meue Unterhaltung - Jeder kann antworten
(-]

B 7 U & % A ¥ tbsuzv T, < = Z E e

Betreff hinzufligen

Wer hat ldeen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kénnten? Bitte wirklich jede Idee posten!
Aussortieren kénnen wir spiter immer noch.

he ¢ @ B B @ - X
S
F
Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
b ¢ @ B B c @ - B>

6. In diesem Fall wird das Wort Gewinnspiel im Gegensatz zur urspriinglichen Version des
Beitrags nun fett gedruckt dargestellt.

Gestern

Philip Kiefer Gestern 08:19 Bearbeitet
o Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kdnnten? Bitte wirklich jede Idee
posten! Aussortieren kdnnen wir spater immer noch,

PK Philip Kiefer Gestern 02:37 g1
@ Wie wére es mit Rubbellosen?

&' Antworten
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4.6 Mehr Sichtbarkeit erreichen: Ankiindigungen statt
einfacher Beitrage

Neben den Standardbeitragen gibt es einen weiteren Beitragstyp, namlich die Ankiin-
digungen. Die Anklindigungen entsprechen vom Prinzip her den Standardbeitragen,
bieten jedoch mehr Méglichkeiten der grafischen Hervorhebung durch eine groe Uber-
schrift sowie eine ins Auge stechende Hintergrundfarbe oder ein Hintergrundbild. Wie
die Bezeichnung Ankiindigung bereits verrat, sollten Sie diesen Beitragstyp fiir wichtige
Ankiindigungen verwenden, etwa das Einberaumen einer Versammlung, einen besonde-
ren Erfolg, den das Team gemeinsam erreicht hat, etc. Wie Sie statt eines Standardbeitrags
eine Ankiindigung erstellen, zeige ich lhnen in der folgenden Anleitung:

Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes, mit dem Sie eine neue Unterhaltung be-
ginnen, auf das Symbol #¢. Ja, dieses Symbol dient hauptsachlich dazu, die Forma-
tierungsoptionen aufzurufen; jedoch rufen Sie unter dem Symbol auch noch weitere
wichtige Funktionen auf.

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

¢ © W B o @

23

Klicken Sie oberhalb der Formatierungssymbole auf das linke Drop-down-Menii
Beitragstyp auswdhlen. Standardmafig wird Ihnen in dem Meni der Beitragstyp Neue
Unterhaltung angezeigt.

[# Neue Untgrhaltung »  leder kann antworten (31 In mehreren Kanglen P

'3 - - -
B I Beitragstyp auswihlen A Absatz - I | < =

Betreff hinzufiigen

NQLE Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Entscheiden Sie sich nun fiir den Beitragstyp Ankiindigung.

# Neue Unterhaltung »  leder kann antworten A In

Absatz T
& Meue Unterhaltung A Absztz -

<1 Ankindigung

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
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In einem Kanal Beitrage posten

4. Geben Sie fiir die Ankiindigung eine Uberschrift sowie — wenn sinnvoll - einen Unter-
titel ein. Sie stellen fest, dass die Uberschrift standardmafBig mit einer blauen Hinter-

grundfarbe unterlegt ist. Sie kdnnen unter dem Symbol [[] eine andere Hintergrund-
farbe auswahlen.

&1 Ankindigung ~  Jeder kann antworten ~ (@1 Inmehreren Kanslen p...

B _[ Q % L‘E'J ﬂ 1.y Absatz I N

x

S]]

GrofBBes Teammeeting

am Freitag um 10 Uht]

Geben Sie lhre Ankiindigung ein. Geben Sie @ ein, um jemanden zu erwdhnen.

5. In diesem Fall méchte ich die Uberschrift jedoch mit einem Hintergrundbild unter-
legen und wahle hierzu das Symbol [E. Beachten Sie, dass dieses Hintergrundbild ein
Banner im Format von 918 x 120 Pixeln sein sollte, das Bild sollte also knapp acht Mal
breiter sein als hoch. Keine Sorge: Aus Bildern, die von der Grée her nicht ganz pas-
sen, lasst sich ein Ausschnitt auswahlen. Die Bilddatei muss im Format JPEG oder PNG
vorliegen.

&1 Ankindigung ~  Jeder kann antworten ~ (@1 Inmehreren Kanslen p...

B _[ Q % L‘E'J ﬂ 1.y Absatz I N

x

S]]

GrofBBes Teammeeting
[ -
U

am Freitag um 10 Uhr

Geben Sie lhre Ankiindigung ein. Geben Sie @ ein, um jemanden zu erwdhnen.

6. Wahlen Sie im nachsten Schritt die Option Bild hochladen.

a Bildchladen
Um ein optimales Ergebnis zu erzielen, wahlen Sy 7o 2 Andestens 818x120 px grof ist.
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Mehr Sichtbarkeit erreichen: Ankiindigungen statt einfacher Beitrage

7. Entscheiden Sie sich fiir die gewiinschte Bilddatei und bestétigen Sie mit der Schalt-

fliche Offnen.
* Offnen =
N * » Dieser PC » Downloads v O 2 "Downloads” durchsuchen
Organisieren + MNeuer Ordner E ~ [ o
&) Bilder % Heute (1)
@ OneDrive
! Dieser PC

S -
[&=] Bilder

I Desktop sunset-16457103_1

920,pg
Dokumente
‘ Downloads
J'I Musik
i Videas
o Windows ()
- Recovery Image

= Lokaler Datentra ¥

Dateiname: | sunset-1645103_1920,pg v| | Custom Files (".png* jpa:*jpec ~ |

| ﬁ'ﬁn'sn |v| | Abbrechen |

&. Passen Sie ggf. noch Grof3e und Position des Hintergrundbildes an.

9. Bestdtigen Sie mit Fertig, um das Hintergrundbild zu Glbernehmen. Méchten Sie ein
anderes Bild verwenden, also die Schritte 7 und 8 wiederholen, klicken Sie auf Ein an-
deres Bild hochladen.

Hint!rgl’l.lndbild hinzufiigen (4] Ein anderes Bild hochladen

Abbrechen %
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Vervollstandigen Sie die Ankiindigung und posten Sie diese im Kanal.

=]

] Ankindigung ~  leder kann antworten [ Inmehreren Kandlen p...

B 7 U S % A WA Absatz v L, | = T

am Freitag um 10 Uhr

Die Agenda wird noch mitgeteilt.

A @ O @B G Q e @

Ein kurzer Blick in den Kanal geniigt, um festzustellen, dass die Ankiindigung deut-
lich besser wahrgenommen wird als ein Standardbeitrag. Zusatzlich zur grofBen
Uberschrift und dem Hintergrundbild bzw. der Hintergrundfarbe werden Ankiindi-
gungen mit dem Symbol ) gekennzeichnet.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien Wiki + B @ Team
Registe
Gestern

Philip Kiefer Gestern 08:19 Bea
Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kénnten? Ditte wirklich jede Idee
posten! Aussortieren kénnen wir spiter immer noch.

Philip Kiefer te 7 1

PK i :
Wie wire ec mit Rubbellosen?

&« Antworten

Heute

0 Philip Kicfer 09:19 @
c —

e

GroBes Teammeéeting

am Freitag um 10 Uhr
Die Agenda wird noch mitgeteilt.

& Antworten

Geben Sie lhre Ankundigung ein. Geben Sie @ ein. um jemanden zu erwahnen,

b & OB B G § - B
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Aber auch in diesem Zusammenhang gilt: Verwenden Sie die Funktion nicht inflati-
onadr, sondern wirklich nur dann, wenn es sich um Ankiindigungen handelt, denen
Sie Sichtbarkeit verschaffen wollen. Wenn auch alltdgliche Beitrage als Ankiindigung
formatiert wiirden, ergabe das im Kanal sicherlich hiibsche Bilder, jedoch wiirden
tatsachliche Ankiindigungen im grafischen Overload untergehen.

Beitrage mit dem plastischen Reader iibersichtlicher darstellen

Bei sehr langen und méglicherweise unibersicht-

lichen Beitrdagen kénnen Sie in Microsoft Teams $EEEE .
den sogenannten plastischen Reader einsetzen, )

um die Beitrage auf dem Bildschirm Ubersicht- Ll Diese Nachricht speichern
licher darzustellen oder sich Beitrdge sogar von ' Bearbeiten

einer Computerstimme vorlesen zu lassen. Um W Leschen

den plastischen Reader aufzurufen, bewegen Sie & Als ungelesen markieren
den Mauszeiger auf einen Beitrag und klicken auf @ Link kopieren

das eingeblendete Symbol mit den drei Punkten. [ Plastischer Reader

Im Menu wahlen Sie dann den Eintrag Plastischer

JA  Benachihtigungen deaktivieren

Reader.

Den plastischen Reader werden Sie im Arbeitsalltag wohl nicht so haufig benétigen.
Dennoch mochte ich Sie dazu anregen, sich bei Gelegenheit einige Minuten Zeit zu
nehmen, um die Funktionen des plastischen Readers auszuloten. Grob gesagt dienen
die Symbole oben im plastischen Reader dem Optimieren der Textdarstellung, wah-
rend die Symbole im unteren Bereich dem Vorlesen von Beitragen dienen.

“— Ay

H”
R

1y
Philip Kiefer am Montag, 24.

Februar 2020 08:19

Wer hat Ildeen, wie wir das

Gewinnspiel gestalten konnten?

Q.-
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4.7 Teammitglieder in einem Beitrag erwdhnen

Grundsatzlich kénnen Sie in Microsoft Teams Teammitglieder auch individuell kontak-
tieren, wie ich es lhnen in Kapitel 5 zum Thema »Chat« und in Kapitel 6 zum Thema »Video-
telefonate« noch vorstellen werde. In vielen Fallen kdnnte es aber auch so sein, dass Sie
zwar einzelne Personen in einer Unterhaltung ansprechen méchten, jedoch alle Mitglie-
der des Teams bzw. des Kanals darliber informiert werden sollen. Diesem Zweck dient das
Erwahnen. Aus Abschnitt 3.6 wissen Sie bereits, dass Erwdhnungen standardmafig eine
Benachrichtigung nach sich ziehen. Méchten Sie Benachrichtigungen auch fiir Beitrdge
erhalten, in denen Sie nicht erwahnt wurden, mussten Sie diese zundchst einrichten.

Einzelne Teammitglieder erwahnen

Im folgenden Praxisszenario sollen den Mitgliedern eines Kanals unterschiedliche Auf-
gaben zugewiesen werden - inklusive Erwdhnung der jeweiligen Person. So gehen Sie
hierzu vor:

Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes zum Beginnen einer neuen Unterhaltung auf
das Symbol 47, mit dem Sie die Formatierungsoptionen aufrufen.

NEL,E Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

h @ O @ B & 9

Verfassen Sie einen entsprechenden Beitrag. In diesem Fall wahle ich als Betreff Auf-
gabenverteilung. Den eigentlichen Beitrag gestalte ich — per Mausklick auf das Symbol

= —als Aufzahlung.

[# Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten [A In mehreren Kandlen posten
B I g TC:" "E” 5 »A Absatz IX e — LY
Aufgabenverteilung Aufzzhlung

Geben Sie in der Aufzdhlung die einzelnen

Aufgaben ein und lassen Sie jeweils einen [4 MNeue Unterhaltung Jeder kann antworten
Doppelpunkt folgen. Sie ahnen es bereits: Im B 7 U S | % A M b
Anschluss an den Doppelpunkt soll die Er-

wihnung folgen. Grundsitzlich kann die Er- Aufgabenverteilung

wahnung Uberall platziert werden, also z. B. * Preise besorgen
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auch am Beginn eines Beitrags. Aber eine Ubersichtliche Gliederung und Darstellung
ist zu bevorzugen.

Um eine Erwdhnung einzufligen, geben Sie das Zeichen @ ein. Auf einem Windows-
Computer verwenden Sie dazu die Tastenkombination (AltGr)+(Q); auf einem Mac
lautet die Tastenkombination fiir die Eingabe des Zeichens @ [at__~ +{L]. Wenn Sie
dieses Zeichen eingeben, wird automatisch ein Fenster mit Personenvorschlagen
gedffnet, und Sie kdnnen per Mausklick eine Person auswahlen. Alternativ konnen Sie
den Namen auch selbst eingeben, also z. B. @Klaus Mustermann.

Worschlage

am Freitag um 10

Die Agenda wird nacht  pg  Philip Kiefer )
kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

& Antworten

Philip Kiefer

philip.kisfer@

PK

E,//‘ Meue Unterhaltung PK Philip Kiefer
philip.kiefer@
B I U S
& Bots abrufen
Aufgabenverteilu _

* Preise besorgen @{

Die Erwahnung wird als Link angezeigt. Ver-

vollstandigen Sie Ihren Beitrag und posten Sie [ Neus Unterhaltung v Jeder kann sntwerten
ihn. B 7 U S | % A A Abstz
Wenn ein Teammitglied im Beitrag den Maus- Aufgabenverteilung

zeiger auf eine Erwdahnung bewegt, erhilt es * Preise besorgen: Philip Kiefer
Optionen, um die erwdhnte Person zu kontak- :

tieren bzw. um sich ggf. - per Mausklick auf
das Symbol % - deren Organisation anzeigen

zu lassen.
<« Antworten
. Philip Kiefer
. Philip Kiefer 10:16 Bearbeitet Gestern PK
Aufgabenverteilung
* Preise besorgen: Phili kiefer@kieferphilip.onmicreseft...
s Ziehungssystem entwickein: Pk o
5 = e L
<« Antworten
Machricht an Philip Kiefer =

Wird eine Person in einem Beitrag erwahnt, wird der entsprechende Beitrag bei ihr im
Kanal mit dem Symbol @) gekennzeichnet.
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Mithilfe von Tags mehrere Teammitglieder gleichzeitig erwahnen

Statt einzelner Teammitglieder lassen sich auch mehrere Personen gleichzeitig erwahnen.
Hierzu weisen Sie den Personen ein entsprechendes Tag (sprich: Tagg) zu. Unter einem
Tag wird im Zusammenhang mit Microsoft Teams eine Gruppe verstanden, in die Sie die
von |hnen ausgewahlten Personen aufnehmen, wobei diese Gruppe allerdings in erster
Linie den Erwahnungen dient.

Wie Sie ein Tag erstellen und fir die Erwdahnung mehrerer Personen in einem Beitrag ver-
wenden, erklart die nachste Anleitung:

Klicken Sie — in der Rubrik Teams — bei einem Team auf das Symbol mit den drei
Punkten.

Wahlen Sie im Meni den Eintrag Tags verwalten.

Pm . i

. ) -
L Teams W Allgemein Beitrige
H Ihre Teams

Firmenjubildum wee
L]

Teams
n Aubendienst & Ausblenden
Anrufe
233 Team verwalten
4
‘ = Kanal hinzufiigen

i Q

Mitglied hinzufiigen

Team verlassen

w

Team bearbeiten

A

Link zum Team erhalten

©

Q

Tags verwalten

N

Team |&schen

S]]

Klicken Sie auf die Schaltflache Tag erstellen. Nach dem Erstellen von Tags werden
Ihnen diese im Fenster Tags verwalten angezeigt.

Geben Sie dem Tag im Feld Name des Tags eine sinnvolle Bezeichnung.

Geben Sie dann - in das Feld Person hinzufiigen — den Namen einer Person ein, die Sie
dem Tag hinzufligen moéchten. Bereits wahrend der Eingabe werden lhnen passende
Vorschldge unterbreitet.
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Teammitglieder in einem Beitrag erwahnen

6. Klicken Sie einen Vorschlag zur Auswahl der Person an. Wiederholen Sie die Schritte 5
und 6 fiir die weiteren Personen, die Sie dem Tag hinzufligen mochten.

Tags verwalten X

-
~

- -

Dieses Team besitzt noch keine Tags.

Erstellen Sie welche, damit Sie gine Gruppe von Personen gleichzeitig mit einem
@Erwahnungs-Tag benachrichtigen kénnen.

Tag erstellen

Neues Tag erstellen X

Sie kdnnen eine Gruppe von Personen mithilfe von @Erwahnungs-Tags gleichzeitig
benachrichtigen.

Mame des Tags

Excel

Person hinzufigen

ph
Philip Kiefer
philip kiefer@
PK Philip Kiefer
kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com
PK PI'I_'I!'Ip _Kiefer
philip.kisfer@
PK PI'I_'I!'Ip _Kiefer
philip.kiefer@
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In einem Kanal Beitrage posten

7. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Erstellen.

o

8. Klicken Sie rechts oben im Fenster Tags verwalten auf das Kreuzsymbol X, um das Fens-
ter zu schlie3en.

Tags verwalten X

Sie kénnen eine Gruppe von Personen mithilfe ven @Erwihnungs-Tags gleichzeitig
benachrichtigen.

Tag erstellen

Alle Markierungen Eigene Markierungen

PR e

9. Beginnen Sie die Erwdahnung, wie bei einer Einzelperson, die Sie erwahnen mochten,
mit einem @-Zeichen.
Lassen Sie daraufhin das Tag folgen, und wahlen Sie den gefundenen Eintrag aus bzw.
bestatigen Sie mit der (<*)-Taste.

Vorschlage

Philip Kiefer

L kiefer@kisferphilip.onmicrosoft.com

Philip Kiefer
L philip.kiefer@:
Philip Kiefer

PK' philipkiefer@

Excel
& Ph O cel

3 Personen haben dieses Tag

[t
s

@exi
A ¢ @B & @ -
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Einem Tag nachtréglich Personen hinzufiigen bzw. Personen entfernen

ZurVerwaltung eines Tags wahlen Sie bei einem Team wieder das Symbol mit den drei
Punkten und klicken im Men( auf den Eintrag Tags verwalten.

Wenn Sie nun ein Tag auswahlen, erhalten Sie die Option, weitere Personen hinzu-
zufligen. Mochten Sie hingegen eine Person aus dem Tag entfernen, bewegen Sie
den Mauszeiger auf die Person, klicken auf das eingeblendete Symbol mit den drei
Punkten und wahlen Entfernen.

Tag verwalten X

Sie kénnen eine Gruppe von Perscnen mithilfe ven @Erwihnungs-Tags gleichzeitig
benachrichtigen.

Name des Tags
Excel &
Person hinzufigen

MNamen eingeben
3 Personen =] Mit Gruppe chatten
PK  Philip Kiefer
? Philip Kiefer %= Entfemen

PK  Philip Kiefer

4.8 Beitrag in mehreren Kanalen gleichzeitig posten

Manchmal wird es der Fall sein, dass ein Beitrag fiir mehrere Kanéle desselben Teams, aber
moglicherweise auch fiir Kandle in einem anderen Team relevant ist. In diesem Fall brau-
chen Sie einen Beitrag nicht erneut zu verfassen oder in einen anderen Kanal zu kopieren,
denn Sie kdnnen einen Beitrag direkt in mehreren Kanalen gleichzeitig posten.

Wie Sie dazu vorgehen, zeige ich Ihnen gerne Schritt fiir Schritt:

Wahlen Sie unterhalb des Eingabefeldes das Symbol 42, mit dem Sie die Formatie-
rungsoptionen, aber eben auch einige weitere wichtige Funktionen wie das Posten
eines Beitrags in mehreren Kanalen aufrufen.

Klicken Sie oberhalb der Formatierungssymbole auf In mehreren Kandlen posten.
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In einem Kanal Beitrage posten

I'_.»//' Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten ’-ﬁ In mehreren Kandlen posten

— —

[ad T = = Lo
B /7 U & ¥ A M Absatz > L | S Chreren Kandlen posten |

Betreff hinzufiigen

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

3. Der Kanal, in dem Sie das Erstellen des neuen Beitrags begonnen haben, ist bereits in
die An-Zeile eingetragen. Um einen oder mehrere Kanéle hinzuzufiigen, wahlen Sie
die Schaltflache Kandle auswdhlen.

=k

[ Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten (BB In mehreren Kanglen P
An: . Gewinnspiel Kanale auswah...

B 7 U S |% A WA sy T, & =

Betreff hinzufiigen

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

4. Bestimmen Sie mithilfe der einzelnen Checkboxen, in welchen Kandlen der Beitrag
gepostet werden soll.

5. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache Aktualisieren, um die Kandle zu Gbernehmen.

Kanile auswihlen X

Wihlen Sie die Kanile aus, in denen diese Nachricht gepostet werden soll. Antworten
auf den Originalbeitrag werden nicht eingeschlossen.

. Firmenjubildum ~
Allgemein d
Gewinnspiel (Quelle)
Grofe Betriebsfeier Ej D
Mitarbeiterehrungen 0
Rabattaktion 2

. AuPendienst ~
Allgemein B

3 Kanals susgewshlt Abbrechen Ak‘luaﬁlemn
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Die ausgewahlten Kandle werden Ihnen nun in der An-Zeile angezeigt. Verfassen Sie
Ihren Beitrag und posten Sie diesen in den ausgewdhlten Kanalen.

S]]

E,f Meue Unterhaltung ~  Jeder kann antworten % In mehreren Kanélen p...
Ane Gewinnsp... Rabat... Allge... % Kandle auswa...

Bei einem Beitrag, der in mehreren Kandlen gleich-  [wirc
zeitig gepostet wurde, wird das Symbol @1 darge-
stellt. Bewegen Sie den Mauszeiger auf dieses Sym- B Fimeniubiaum
bol, um sich anzusehen, in welchen Kandlen der |in.5 Gewinnspie

Beitrag zur Verfligung steht. ver!

besc
Wird ein Beitrag wieder geldscht (siehe Abschnitt 4.9), nassy n AuBendienst
wird er in allen Kanalen gel6scht, in denen er gepostet
wurde. Allerdings wird Ihnen nur im Quellkanal mitge-
teilt, dass der Beitrag gel6scht wurde, nicht jedoch in | .
den zusatzlich hinzugefligten Kanalen. FLE?

Bereitgestellt in

Rabattaktion

Allgemein

Beitrage kopieren und einfligen
Auch in Microsoft Teams funktionieren die gangigen Tastenkombinationen zum

Kopieren ((Strg)+(C)) bzw. Ausschneiden ((Sirg)+(X]) und Einfliigen ((Sirg)+(V)). Alternativ
klicken Sie einen markierten Text mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kon-
textmenu Kopieren bzw., sofern moglich, Ausschneiden. Dann klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste in ein Eingabefeld und entscheiden sich im Kontextmendi fir Einfiigen.

49 Beitrage loschen

Im vorherigen Abschnitt habe ich bereits erwdhnt, dass Sie einen Beitrag in einem Ka-
nal auch wieder l6schen kénnen. Dies gilt jedoch nur fiir selbst erstellte Beitrage bzw.
Antworten, unabhdngig davon, ob Sie der Besitzer oder ein Standardmitglied sind. Das
Loschen kann z. B. gewl{inscht sein, wenn ein Beitrag aus einem Geflihl der Wut heraus
verfasst oder versehentlich im falschen Kanal gepostet wurde. Also eine nicht ganz un-
wichtige Funktion!

Auch zum Loschen von Beitragen bzw. Antworten eine kurze Anleitung:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Beitrag, den Sie I6schen mochten.
Klicken Sie auf das eingeblendete Symbol mit den drei Punkten.
Entscheiden Sie sich im Menli fur den Eintrag Ldschen.
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Gewinnspiel Beitrige Dateien Wiki + 2 @® Team
— W ESE D D -

ﬁ Philip Kiefer Gestern 08:19 Bearbeitet

Wer hat Ideen, wie wir das Gewinnspiel gestalten kénnte Diese Nachricht speichern

posten! Aussortieren k&nnen wir spater immer noch,

v D

Bearbeiten
Philip Kiefer =

- . i Léschen
Wie wire es mit Rubbellosen?

&8 Als drigelesen markieren

«' Antworten
Heute @ Link kopieren
p— (&) Plastischer Reacler
. Philip Kiefer 0%:19
Benachrichtigungen deaktivieren

Der Beitrag wird geldscht, eventu-
elle Antworten auf einen Beitrag N Gewinnspiel Beitrige Dateien Wiki —+

bleiben jedoch erhalten. Um einen
versehentlich gel6schten Beitrag
wiederherzustellen, klicken Sie auf

Diese Nachricht wurde geldscht. R:Id%i ngig

Philip Kiefer

Riickgdngig. Der geldschte Beitrag B2 i wire o5 mit Rubbellosen?
wird daraufhin sofort wieder ein- .
geblendet.

Die obige Anleitung gilt nur fiir Beitrdge, die Sie bereits gepostet haben. Erstellen Sie ei-
nen Beitrag im Eingabefeld, I6schen Sie die Inhalte im Eingabefeld einfach wieder, z. B. per
(&= )-Taste. Haben Sie die Formatierungsoptionen aufgerufen, klicken Sie auf das Papier-
korbsymbol T, um einen Beitrag zu verwerfen.

Beitrag als ungelesen markieren

Gibt es einen neuen Beitrag in einem Kanal, so wird der Kanal in der Teamliste fett
gedruckt dargestellt. In der Sprache von Microsoft Teams bedeutet dies, dass es un-
gelesene Beitrage gibt. Ein Beitrag gilt allerdings bereits als gelesen, sobald Sie den
entsprechenden Kanal angeklickt haben — Microsoft Teams priift also nicht einmal, ob
Sie zum entsprechenden Beitrag gescrollt sind.

Maochten Sie einen bereits gelesenen Eintrag trotz der genannten Einschrankungen
als ungelesen markieren, bewegen Sie den Mauszeiger auf den Beitrag, klicken auf
das Symbol mit den drei Punkten und entscheiden sich im Mendi fiir den Eintrag Als
ungelesen markieren.
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4.10 Beitrage den Favoriten hinzufligen

Manche Beitrdage in einem Kanal werden weniger wichtig sein, andere dagegen sehr wich-
tig. Um die Spreu vom Weizen zu trennen, bietet Microsoft Teams die Mdglichkeit, einzel-
ne Beitrdage als Favoriten zu speichern. Sie setzen also sozusagen ein Lesezeichen zum
betreffenden Beitrag. Der Beitrag wird dadurch allerdings nicht tatsachlich gespeichert,
sondern nur verlinkt. Wird also ein Beitrag nachtraglich bearbeitet, sehen Sie beim er-
neuten Aufrufen nur die bearbeitete Version, nicht die urspriinglich gespeicherte Version.

Ich kann lhnen die Favoritenfunktion, obwohl sie etwas versteckt ist, nur ans Herz legen,
um die wichtigsten Beitrage bei der Zusammenarbeit im Team nicht aus den Augen zu
verlieren. Die folgende Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie einen Beitrag als Favoriten spei-
chern und ihn spater jederzeit erneut aufrufen:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen Beitrag, den Sie lhren Favoriten hinzufligen
mochten, und klicken Sie auf das eingeblendete Symbol mit den drei Punkten.

Entscheiden Sie sich im Menii fir den Eintrag Diese Nachricht speichern.

Heute 9w s G oA
Philip Kiefer 0%:19 - -
[1 Diese Nachricht speichern
—
= & Bearbeite
- - = ..
GroBBes Teammeetinkias
&8 Als ungelesen markieren

@

Link kopieren

am Freitag um 10 Uhr
Die Agenda wird noch mitgeteilt.

) Plastischer Reader

= &

« Antworten Benachrichtigungen deaktivieren

Um die Favoriten aufzurufen, klicken Sie oben in Microsoft
Teams auf lhr Profilbild bzw. auf den Bildplatzhalter.

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Mendi den Eintrag Gespeichert. B ®Tesm

Microsoft Teams free

Philip Kiefer
Peafil hearnsitan

Verfiigbar >

# Statusmeldung festlegen

m Gespeichert

£33 Einst{:'msje'\

Zoom - [10U%) + 1
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Ihnen wird nun die Favoritenliste angezeigt. Um einen Favoriten in der Liste auszu-
wahlen, klicken Sie diesen an.

u SRS R g “

Gespeichert Gewinnspiel Beitige Dateien Wik + #  ®Tesm
pUsLEn: AUsSOTTRTEITRONNEN Wi SUWEE TG nOL,
B Firmenjubilsum/Gewinnspiel L] |
Q Philip Kiefer: Die Agenda wird Phillp Kiefer 1
nach mitgeteilt PKS Wi ware &4 mit Rubbellosen?
vor d Sud @ -
& Artworte
Firmenj. spie R
hat ldeen. wie mite
wir das Gew el gestalten...

@ Philip Kiefer 09:18 a
5 —

e

Grof3es Tean;mEeting

am Freitag um 10 Uhr
Die Agenda wird noch mitgeteilt,

. Philip Kiefer 10:16 Searbedet
Aufgabenverteilung

= Preise besorgen: Phili

s Ziehungssystem entwi

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

NG OBE G o B

Mochten Sie einen Beitrag wieder aus der Favoritenliste entfernen, haben Sie zwei M6g-
lichkeiten: Klicken Sie entweder beim entsprechenden Favoriten auf das Lesezeichen-
symbol W oder klicken Sie bei einem gespeicherten Beitrag auf das Symbol mit den drei
Punkten und wahlen im MenU den Eintrag Speicherung dieser Nachricht aufheben.
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So starten Sie einen privaten Chat mit einem anderen Teammitglied

5. Mit einzelnen Personen oder in einer
Gruppe chatten

In Kapitel 4 habe ich lhnen ausfiihrlich gezeigt, wie Sie in einem Kanal Beitrdge posten
und auf Beitrage anderer Teammitglieder antworten. Das sind also Unterhaltungen, bei
denen alle Teammitglieder bzw. alle Mitglieder eines privaten Kanals mitlesen und mit-
mischen koénnen. Dies ist nicht immer gewlinscht. Denn viele Dinge gilt es, im »1 zu 1«
zu besprechen oder in kleineren Gruppen, die sich mit spezifischen Themen einer Team-
aufgabe auseinandersetzen. »Offentliche« Unterhaltungen in einem Kanal wéren da fehl
am Platz.

Mit Microsoft Teams lassen sich jedoch auch »private« Unterhaltungen fiihren. Sie wahlen
dazu eine oder mehrere Personen aus, mit denen Sie chatten méchten. Die entsprechen-
den Unterhaltungen werden dann nur bei den betreffenden Personen angezeigt und sind
nicht fiir das gesamte Team sichtbar. Hier kdnnen dann - zumindest bei flacher Hierarchie
—auch einmal personlichere Informationen ausgetauscht und mehr grafische Spielereien
verwendet werden.

Vom Prinzip her verlaufen private Unterhaltungen ahnlich wie die Unterhaltungen
in einem Kanal, jedoch gibt es auch einige Besonderheiten, etwa die Moglichkeit der
Bildschirmiibertragung in einem privaten Chat, die ich lhnen in diesem Kapitel vorstellen
werde.

5.1 Sostarten Sie einen privaten Chat mit einem anderen
Teammitglied
Wurden Sie und ein anderes Teammitglied per Unterhaltung in einem Kanal mit der

Zusammenarbeit an derselben Aufgabe betraut, ist es natirlich sinnvoll, wenn Sie sich
dariiber regelmafBig oder im Fall von Problemen austauschen.

Wie Sie in Microsoft Teams einen privaten Chat starten, erklart lhnen die folgende Anlei-
tung:

1. Klicken Sie oben in Microsoft Teams, links neben dem Suchfeld, auf das Symbol [Ed, um
einen neuen privaten Chat zu starten. Dieses Symbol wird unabhangig von der gerade
gewdhlten Rubrik angezeigt. Bereits vorhandene private Chats werden in der Rubrik
Chats aufgelistet. Wenn Sie bereits einen Chat mit einer oder mehreren Personen be-
gonnen haben, kdnnen Sie die Unterhaltung dort weiterfihren.

97

Markt+Technik



Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

Eine weitere Moglichkeit, um einen neuen privaten Chat zu starten: Klicken Sie in der
Taskleiste auf das Microsoft-Teams-lcon - und wahlen Sie im Kontextmeni den Ein-
trag Neuer Chat.

,._ 4 Meuer Chat
S Teams .—
Alctivitst
- | 8
lhre Teams .
]
- Firmenjubildum
Allgemein 2

2. Geben Sie den Namen des Teammitglieds, mit dem Sie einen privaten Chat fiihren
mochten, in die An-Zeile ein. Bereits wahrend der Eingabe werden Ihnen passende
Treffer angezeigt.

3. Klicken Sie das gewiinschte Teammitglied in der Trefferliste an, um es in die An-Zeile
zu bernehmen.

Suchen oder Befehl eingeben

a
el Chat g An: phi
Aletivitit
= Neuestes - Philip Kiefer
Chat kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com
i Meuer Chat .
g PK Philip Kiefer
Teams philip.kiefer@
L o Philip Kiefer
Anrufe philip.kiefer@
4 -
‘ P philip.kiefer
Datsien philip.kiefer@

4. Wie bei einer Unterhaltung in einem Kanal tippen Sie Ihre Nachricht in das Eingabefeld
unten ein. Auch hier kdnnen Sie unter dem Symbol As Formatierungsoptionen auf-
rufen, unter dem Symbol & ein Emoji auswéhlen etc. Diese Optionen wurden bereits
in Kapitel 4 ausfuhrlich erklart.
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So starten Sie einen privaten Chat mit einem anderen Teammitglied

5. Klicken Sie auf das Symbol & oder driicken Sie die (<*)-Taste, um lhre Nachricht zu
senden.

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten lhre erste Nachricht ein.

Hallo, ich freue mich Gber unsere Zusammenarbeit!

Al ¢ QW B Q

>
b

6. Die Nachricht wird oben angezeigt, weitere Nachrichten werden in chronologischer
Reihenfolge darunter angezeigt.
Wenn Sie den Mauszeiger auf eine Nachricht bewegen, erhalten Sie das ebenfalls von
den Beitrdgen in Kandlen bekannte Menil mit Emojis und weiteren Optionen, etwa
dem Speichern oder Loschen einer Nachricht.

Pk  Philip Kiefer chat 3weitere v+ °® oy
WS F A E e

15:00 @
Hallo, ich freus mich aber unsere Zusammenarbeit ‘Veitere Optionen
=
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Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

Empfanger iiber dringende Inhalte mehrmals benachrichten lassen

Was Beitrage in Kandlen nicht zu bieten haben, private Chats aber schon: eine wie-
derkehrende Benachrichtigung im Falle dringender Inhalte. Neben den Standard-
nachrichten (erste Stufe) lassen sich ndmlich auch wichtige (zweite Stufe) sowie drin-
gende (dritte Stufe) Nachrichten senden. Wichtige Nachrichten erhalten lediglich eine
entsprechende Markierung. Bei dringenden Nachrichten wird der Empfanger jedoch
Uber einen Zeitraum von 20 Minuten alle zwei Minuten Gber die Nachricht informiert
- so lange, bis er sie gelesen hat.

Um die Dringlichkeit einer Nachricht
einzustufen, klicken Sie unterhalb

) S| Standard o
des Eingabefeldes auf das Symbol !. Nachricht wird wie gewshnlich gesendet
Wahlen Sie anschlieBend im sich off- , Wichtig
nenden Men die gewUnSChte Stufe " Machrichten werden als wichtig markiert
aus. Cringend

’1\ Empfanger 20 Minuten lang alle 2 Minuten

benachrichtigt @

At 2 @ W 8

5.2 Einen privaten Chat mit mehreren Personen fiihren

Statt mit nur einer einzigen anderen Person kénnen Sie auch mit mehreren Personen ei-
nen privaten Gruppen-Chat fiihren, also eine Unterhaltung nur mit diesen Personen, die
nicht in einem Kanal angezeigt wird. Um eine private Unterhaltung mit mehreren Team-
mitgliedern zu fiihren, bieten sich Ihnen grundsatzlich zwei Méglichkeiten.

An:  PK  Philip Kiefer X pH

PK Philip Kiefer
kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

PK Ph_i!ip Kiefer
philip.kisfer@
Philip Kiefer

i .. S
poliniacer Wiihlen Sie bei Bedarf

o mehrere Personen aus, mit

= philip.kiefer o .

philip.kisfer@ denen Sie einen privaten
Chat beginnen méchten.
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Einen privaten Chat mit mehreren Personen fiihren

Die erste Moglichkeit besteht darin, in das Eingabefeld, das Sie unter dem Symbol [E4
rufen, einfach mehrere Personen einzugeben. In diesem Fall wird die Unterhaltung direkt
zwischen diesen Personen gleichzeitig gefiihrt. Nachdem Sie die erste Person eingege-
ben haben, geben Sie einfach weitere Personen ein. Neben einzelnen Personen lassen
sich auch Gruppen hinzufiigen, die Sie im Microsoft 365 Admin Center definiert haben.
Maochten Sie eine Person wieder aus der An-Zeile entfernen, klicken Sie bei der Person auf
das zugehorige Kreuzsymbol x.

Die zweite Moglichkeit: Einem bereits bestehenden Chat lassen sich weitere Teilnehmer
hinzufiigen.

Dazu eine kurze Anleitung:

1. Entscheiden Sie sich in Microsoft Teams fiir die Rubrik Chat.

2. Wahlen Sie in der Chat-Liste den bereits bestehenden Chat aus, dem Sie einen oder
mehrere weitere Personen hinzufiigen mochten.

MNeuestes

K Philip Kiefer 15:39
@ Sie: Hallo

Philip Kiefer

Sie: Hallo, ich freue mich dber u... o

Y

Dateien

3. Klicken Sie rechts oberhalb des Chats auf das Symbol ",

+ 0®j$

Kontakte hinzufiigen

15:00
Hallo, ich freue mich Gber unsere Zusammenarbeit! ©

4. Wie beim »groBen Bruder«: Geben Sie in das kleine Personensuchfeld den Namen der
betreffenden Person ein.
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Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

5. Klicken Sie den gefundenen Eintrag an, um die Person in das Feld zu ibernehmen.
Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5 ggf. noch mit weiteren Personen.

Hinzufligen

ph

PK Philip Kiefer
kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com
PK PI1_i!ip Kiefer

philip.kiefer@
Philip Kiefe
PK _|.|p iefer
philip kisfer@
philip.kiefer
philip.kisfer@

6. Bestdtigen Sie lhre Auswahl mit der Schaltflache Hinzufiigen. Ab sofort kdnnen Sie mit
allen hinzugefligten Personen chatten. Die vorherigen Unterhaltungen des Chats sind
den neu hinzugefiigten Personen nicht zuganglich, und in der Chat-Liste wird fiir den
Gruppen-Chat ein neuer Eintrag angelegt.

+ °® 25"

Hinzufigen

¢ Philip Kiefer X

Abbrechen m
Nun kann natiirlich auch der gegenteilige Fall eintreten, m
namlich, dass Sie einzelne Personen aus einem Grup-

pen-Chat entfernen méchten. Dazu wahlen Sie den Grup- °® %
pen-Chat in der Rubrik Chats aus und klicken rechts oben

auf das Symbol &3, bei dem die jeweilige Teilnehmerzahl 0 Philip Kiefer
angezeigt wird. Bewegen Sie im Meniu den Mauszeiger “

auf eine Person und klicken Sie auf das eingeblendete PK_ Philip Kiefer X

Kreuzsymbol X, um den Teilnehmer aus dem Chat zu ent-

O i . PK  Philip Kiefer
fernen. Mochten Sie selbst aus dem Chat austreten, kli- [Enemen

cken Sie im Men( auf den Eintrag Verlassen. v Kontakte
= hinzufigen
Andere Teilnehmer kénnen vom Gruppen-Chat ausgeschlossen ¥ Verlassen

werden; Sie kbnnen den Gruppen-Chat aber auch selbst verlassen.
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Im Chat den eigenen Bildschirm freigeben

Ein Gruppen-Chat tragt standardmaflig als Bezeichnung die Namen der teilnehmenden
Personen. Sie kdnnen den Gruppen-Chat jedoch auch thematisch benennen, was durch-
aus empfehlenswert ist, um eine bendétigte Unterhaltung in der Chat-Liste schneller auf-
zufinden. Zum Benennen eines Gruppen-Chats klicken Sie oberhalb des Chat-Verlaufs
auf das Symbol ¢ rechts neben den Namen der Teilnehmenden. Geben Sie anschliefend
eine sinnvolle Bezeichnung fiir den Gruppen-Chat ein und bestatigen Sie mit der Schalt-
flache Speichern.

»[§ ©Philip, < Philip Kiefer & chat Dateien +

Gruppenname
&' Pphilip Kiefer
Arbeitsgruppe A
o Philip Kie
% hallo Abbrechen m

Heute

Verwenden Sie fiir einen Gruppen-Chat statt der Namen der teilnehmenden Personen eine sinnvolle
thematische Bezeichnung.

5.3 Im Chat den eigenen Bildschirm freigeben

In einem privaten Chat lasst sich auch der eigene Desktop oder ein einzelnes getffnetes
Programmfenster fir die anderen Chat-Teilnehmer freigeben, z. B. um Funktionen eines
Programms zu erkldren oder um Ubers Internet eine Prasentation vorzustellen. Dies ist
allerdings nur in der Desktop-App von Microsoft Teams mdoglich, nicht jedoch in der web-
basierten Version.

Ich empfehle, von der Bildschirmfreigabe nur sparsam Gebrauch zu machen und auch
nur im Chat mit Personen, denen Sie vertrauen. Denn vielleicht ist auf dem Desktop ja
doch einmal eine Information zu sehen, die eigentlich nicht fiir andere Personen in lhrem
Unternehmen bestimmt ist. Dieser Hinweis zur Vorsicht gilt insbesondere fiir das Uber-
geben der Steuerung, die es anderen Personen ermdglicht, Aktionen auf dem eigenen
Bildschirm auszufiihren.

Doch ist die Bildschirmfreigabe eine in vielen Fallen sehr niitzliche Funktion in Microsoft
Teams. Auch wahrend der Bildschirmfreigabe kdnnen Sie sich mit den anderen Personen
im Chat unterhalten — durch das Austauschen von Nachrichten, aber auch durch ein
Telefonat.
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Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

Wie Sie selbst eine Bildschirmfreigabe starten und wie ein Chat-Partner die Bildschirmfrei-

gabe annimmt, veranschaulicht die folgende Anleitung:

1. Um eine Bildschirmfreigabe aus dem privateg Chat heraus zu starten, klicken Sie rechts
oberhalb des Chatverlaufs auf das Symbol &,

0Q -

| Bildschirmibertragung starten

Gber die Zusammenarbeit! ©

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie entweder den gesamten Desktop oder ein ein-

2.
zelnes Programmfenster fir die Bildschirmfreigabe auswahlen kdnnen. Ein Mausklick
darauf gentigt.
Q00 =
c0
X
Desktop Fenster

Philip Kiefer | Microsoft T...

Bildschirm Nr. 1

\y

IrfanView
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Im Chat den eigenen Bildschirm freigeben

3. Der Empfanger erhalt eine Benachrichtigung und klickt in dieser Benachrichtigung
auf Bildschirmfreigabe akzeptieren, um sich den Bildschirm der einladenden Person in
Microsoft Teams anzeigen zu lassen.

Philip Kiefer
méchte den Bildschirm mit Ihnen teilen

4] Bildschirmfreigabe akzeptieren

hirmfreigabe akzeptieren

. 0915
@ ST
DESeshe o,

4. Der Bildschirm der anderen Person wird nun in Microsoft Teams angezeigt. Sie haben
gleichzeitig weiterhin die Moglichkeit, mit den anderen Personen im privaten Chat
Nachrichten auszutauschen. Mithilfe des Steuerelements kdnnen Sie unter anderem
einen Anruf mit der Person starten oder den eigenen Bildschirm ebenfalls freigeben.

Chat x

Gestern 15:00
Hallo, ich freuse mich tbher

unsere Zusammenarbeitl

@ Pl Mieter crai e onere

Stausrung anfordam
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Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

5. Beiderfreigebenden Person wird ebenfalls ein Steuerelement angezeigt. Per Mausklick
auf Prdsentation beenden wird die Bildschirmfreigabe beendet. Im Meni Steuerung
tibergeben kann einer anderen Person der Zugriff auf den Bildschirm erlaubt werden.

Prasentation beenden

.l.z Ihr Status wird auf  Nicht stéren” festgelegt. Sie werden nur fir dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit... Einstellungen Snd: x
kvt .
a ’; Philip Kiefer chat Dateien 2weitere ~ + o o @ i
Chat
- Philip Kiefer
- '@  Hallo, ich freue mich (iber unsere Zusammenarbeit!

s

e, e, S, . ¥

LT L LTI Wie war die Anrufqualitst?

6. Wird die Steuerung lbergeben, werden die Mauszeiger der Personen mit Zugriff auf
den Bildschirm zusammen mit ihren Profilbildern bzw. Kiirzeln angezeigt.

tdeen” festaelenl Sie werden nur f0r diingende Machaichten und von fhien Kontakten mit... Einstellungen dods

@ Phitip Kiefer cuot Dateen 2 weitere

[
" Philip Kicfor 5
e Hallo, ich freue mich aber unset [ Diese N us hem

5.4 Beschaftigt oder abwesend? Informieren Sie lhre
Chat-Partner per Status

Das Chatten bietet gegeniiber Anrufen, wie Sie sie in Kapitel 6 kennenlernen werden, den
Vorteil, dass die anderen Personen nicht sofort reagieren miissen, sondern dann, wenn
Zeit dafir ist. Es sei denn, Sie senden eine Chat-Nachricht mit einer Markierung als drin-
gend, sodass die Empfanger alle zwei Minuten eine Benachrichtigung erhalten. Das wird
jedoch die absolute Ausnahme sein.

Doch auch ein Chat ist nicht ganz so entspannt wie eine E-Mail, bei der ein Sender auch
einmal mehrere Stunden oder einen Tag auf die Antwort warten kann, bevor er unge-
duldig wird. Bei einem Chat wird in der Regel eine schnellere Antwort erwartet. Machen
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Beschaftigt oder abwesend? Informieren Sie lhre Chat-Partner per Status

Sie deshalb von den Statushinweisen Gebrauch, die Sie z. B. unter dem Symbol im
Infobereich vornehmen, wie ich es Ihnen in Kapitel 1.5 bereits vorgestellt habe. Zur Erin-
nerung: Sie klicken dieses Symbol im Infobereich mit der rechten Maustaste an, bewegen
den Mauszeiger im Kontextmeni auf den Eintrag Mein Status und legen dann per Aus-
klappmendi lhren Status fest.

Aber auch im Men(, das Sie per Mausklick auf Ihr Profilbild bzw. den Bildplatzhalter oben
in Microsoft Teams 6ffnen, lasst sich — unter dem Eintrag mit dem aktuellen Status - ein
anderer Status festlegen. Diese Statustypen stehen zur Auswahl:

B Verfiigbar: Dies ist der Standardstatus, wenn Sie Microsoft Teams auf dem Computer
ausfuihren. Mit diesem Status signalisieren Sie anderen Mitgliedern, dass Sie fiir Chat-
Nachrichten, Besprechungen und Co. erreichbar sind.

B Beschdftigt: Sie wiinschen momentan keine Kontaktaufnahme, méchten diese aber

auch nicht verhindern? Dann wahlen Sie diesen Status. Wie bei einer Ampel soll die
Signalfarbe Rot andere Personen davon abhalten, Sie zu kontaktieren.

fehl eingeben

£ Chat Dateien —+ Microsoft Teams free
Philip Kiefer
Kiefer und Philip Kiefer zu "Chat” hinzugefiigt. Profil bearbeiten
Verfugbar Verfligbar >
® Beschiftigt & Statusmeldung festlegen
© Nichettdren [ Gespeichert
Bin gleich zurick £33 Einstellungen
Als abwesend anzeigen
Zoom —  (100%) + =
10 Status zuriicksetzen
Organisation verwalten

B Nicht stéren: Im Gegensatz zum Status Beschdiftigt werden beim Nicht-stdren-Modus
tatsachlich Benachrichtigungen und Anrufe abgestellt, sodass Sie von Microsoft Teams
nicht behelligt werden, solange dieser Status ausgewahlt ist.

B Bin gleich zuriick: Sie sind in der Pause oder in einem Meeting? Geben Sie den Hin-
weis, dass Sie in Kiirze wieder erreichbar sein werden.

B Als abwesend anzeigen: Signalisieren Sie anderen Teammitgliedern mit diesem Status
ganz allgemein, dass Sie auf unbestimmte Zeit vom Computer abwesend sind.

Zusatzlich gibt es den Statustyp Offline. Dieser Status wird anderen Teammitgliedern
dann angezeigt, wenn Sie Microsoft Teams beendet haben, also z. B. dann, wenn Sie lhren
Computer heruntergefahren haben.
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Prioritatszugriff fiir den Nicht-storen-Modus verwalten

Sollen bestimmte Personen Sie auch im Nicht-storen-Modus kontaktieren dirfen? In
Kapitel 1.5 habe ich Ihnen verschiedene App-Einstellungen vorgestellt. Wahlen Sie in
den Microsoft-Teams-Einstellungen den Eintrag Datenschutz und klicken Sie auf die
Schaltflache Prioritdtszugriff verwalten, konnen Sie die entsprechenden Teammitglie-
der auswahlen. Von diesen Personen kénnen Sie dann auch im Nicht-stéren-Modus
Benachrichtigungen oder Anrufe erhalten.

Wenn Sie anderen Personen neben lhrem Status noch etwas in Worten mitteilen moch-
ten, etwa, wo Sie sich gerade aufhalten oder mit wem und woran Sie arbeiten, kénnen Sie
dies ebenfalls tun. Eine Statusmeldung wird anderen Personen unter anderem angezeigt,
wenn sie lhnen eine Nachricht schicken oder den Mauszeiger auf Ihr Profilbild bzw. auf
den Bildplatzhalter bewegen.

Doch gehen wir Schritt fuir Schritt vor:

1. Klicken Sie oben in Microsoft Teams auf Ihr Profilbild bzw. auf den Bildplatzhalter.
2. Entscheiden Sie sich im Meni fiir den Eintrag Statusmeldung festlegen.

Microsoft Teams free

Philip Kiefer
Profil bearbeiten

® Beschiftigt >

& Statusmeldung festlegen

[ Gespeicrert
£33 Einstellungen
Zoom —  (100%) + =

3. Geben Sie in das Feld lhre Statusmeldung ein.

4. Aktivieren Sie die Checkbox Anzeigen, wenn Personen mir Nachrichten schicken. Dann
wird einer Person, die Ihnen eine Nachricht senden mochte, der Status angezeigt.

5. Im Drop-down-Meni Statusmeldung I6schen nach bestimmen Sie, ob bzw. wann die
Statusmeldung automatisch geléscht werden soll. StandardmaBig erfolgt das Loschen
der Statusmeldung nach 24 Stunden. Sie kdnnen jedoch auch einen kiirzeren oder
langeren Zeitraum auswdhlen oder festlegen, dass die Statusmeldung gar nicht auto-
matisch geldscht werden soll.
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Beschaftigt oder abwesend? Informieren Sie lhre Chat-Partner per Status

6. Bestdtigen Sie mit der Schaltflaiche Fertig, um die Statusmeldung lhrem Profil hinzu-
zufiigen.

< Zuriick

Bin bei einem Kundenbesuch.

253

Anzeigen, wenn Personen mir o
Machrichten schicken

Statusmeldung léschen nach

Heute N

e

7. Informationen zur Statusmeldung werden lhnen oben in Microsoft Teams angezeigt.
Bewegen Sie den Mauszeiger in einem Chat oder bei einem Beitrag auf das Profilbild
bzw. den Bildplatzhalter, wird die Statusmeldung angezeigt.

Suchen oder Befehl eingeben _ -:-

Ihre Statusmeldung wird bis 23:59 in Chats und Kanélen angezeigt, wenn Perscnen lhnen Nachrichte... Status &ndern. *

- 85 @ Team

Philip Kiefer
. Beschaftigt
% philipkiefer@ @ =0 kénnten? Bitte wirklich jede Idee

10och,

10:20

Bin bei einem Kundenbesuch.

<« Antworten

Als Verfasser einer Statusmeldung wird Ihnen diese auch angezeigt, indem Sie oben in
Microsoft Teams auf lhr Profilbild bzw. auf den Bildplatzhalter klicken. Bewegen Sie den
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Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

Mauszeiger auf die Statusmeldung, um Symbole zum Bearbeiten & sowie zum manuellen
Léschen i der Statusmeldung einzublenden.

Microsoft Teams free

Philip Kiefer
Profil bearbeiten

@ Beschaftigt >

Bin bei einem Kundenbesuch.

Anzeigen bis 23:59 & (1]

i Diese Statusmeldung l&schen
Gespeichert gJ

53 Einstellungen
Auch dann, wenn Sie ein automatisches L6schen der
Zoom - (00%) + & Statusmeldung konfiguriert haben, kénnen Sie diese
jederzeit manuell wieder I6schen.

5.5 Weitere niitzliche Tipps fiir private Chats

Zu den privaten Chats gibt es noch eine Reihe weiterer pfiffiger Funktionen, die ich Ihnen
nicht vorenthalten mochte, etwa das Stummschalten allzu reger Unterhaltungen wah-
rend der Arbeitszeit oder das Erhalten einer Benachrichtigung, wenn eine Person ihren
Status auf Verfiigbar stellt. Diese und weitere Tipps stelle ich Thnen gerne in kurzer Form
vor. Sie finden die Option jeweils im Men(, das Sie bei einem Eintrag in der Rubrik Chat per
Mausklick auf das Symbol mit den drei Punkten aufrufen.

B Stummschalten: Zu dieser Funktion gibt es eigentlich nicht viel zu sagen. Gehen lhnen
zu viele Benachrichtigungen in einem privaten Chat auf die Nerven, schalten Sie die-
sen stumm. Um eine Stummschaltung wieder zu beenden, wahlen Sie bei aktivierter
Stummschaltung im gleichen Meni den Eintrag Stummschaltung aufheben.

Philip Kiefer

Sie: Hallo, ich freue mich Gber unsere Zusamm...

PK

Vorgesg
&8 Als ungelesen markieren

K.;;;. K &2 Anheften

Zu bevorzugten Kontakten
Stummschalten
Ausblenden

Benachrichtigen, wenn verfugbar

B & 8 R

Apps verwalten
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Weitere niitzliche Tipps fiir private Chats

B Benachrichtigen, wenn verfiigbar: Sie mochten eine Benachrichtigung erhalten,
wenn ein Chat-Partner verfligbar ist? Dann aktivieren Sie im Meni diesen Eintrag.
Zum Deaktivieren der Funktion wéhlen Sie im gleichen Menti den Eintrag Benachrich-
tigungen deaktivieren. Diese Funktion kann einerseits wirklich praktisch sein, erscheint
aber andererseits auch etwas fragwiirdig, da sie in einem gewissen AusmaR die Uber-
wachung von Mitarbeitern erméglicht.

Philip Kiefer
ist jetzt verfiigbar

LA ol

B Zu bevorzugten Kontakten: Mit diesem Eintrag lassen sich Kontakte speichern, die
sich dann in der Rubrik Anrufe unter Kontakte aufrufen lassen. Da die Kontakte in diese
Rubrik gelegt wurden, werde ich lhnen die Kontakte-Funktion in Kapitel 6 im Zusam-
menhang mit Videotelefonaten naher vorstellen.

a
Aktivitit Anrufe Kontakte
a . Kurzwahl
kontakt suchen Q
[2) Kontakte
(O] Veﬂuf MName
Voicemail

PK_ Philip Kiefer

B Ausblenden: Bei sehr vielen Chats wird die Liste in der Rubrik Chat schnell uniiber-
sichtlich. Hier hilft das Ausblenden von Unterhaltungen weiter. Um eine Unterhaltung
auszublenden, wahlen Sie unter dem zugehdérigen Symbol mit den drei Punkten den
Menleintrag Ausblenden. Eine ausgeblendete Unterhaltung kann allerdings nicht
manuell wieder eingeblendet werden. Sie erscheint erst wieder, wenn eine neue Nach-
richt im Chat gesendet wird.
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Mit einzelnen Personen oder in einer Gruppe chatten

B Anheften: Besonders wichtige Unterhaltungen heften Sie oberhalb der Chat-Liste an.
Eine analoge Funktion kennen Sie bereits: das Anheften von Kanalen. Um einen ange-
hefteten Chat wieder von der prominenten Position zu entfernen, klicken Sie erneut
auf das Symbol mit den drei Punkten und wahlen im Meni den Eintrag Lésen.

el Chat v

Alctivitit

Angeheftet

P Philip Kiefer

@ Sie: Hallo

Meueste )
Als ungelesen markieren

g6
55 % Lésen
P A Sét:lwmschahen
1 & Benachrichtigen, wenn verfiighar
B

Apps verwalten

Nur Chats mit bestimmten Personen einblenden

Fur die Chat-Liste steht ein praktischer Filter zur Verfligung, den Sie per Mausklick auf
das oberhalb der Chat-Liste befindliche Symbol “ aktivieren. Sie kénnen die Anzeige
z.B. auf Chats begrenzen, an denen eine bestimmte Person teilnimmt, auf ungelesene
Chats, stummgeschaltete Chats oder Besprechungen.
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Ein Telefonat aus einem privaten Chat heraus starten

6. Videotelefonate mit dem Team oder
einzelnen Personen fiihren

Nachdem wir uns in den Kapiteln 4 und 5 den Unterhaltungen in Form von Beitrdgen in
einem Kanal bzw. privaten Chats gewidmet haben, geht es in diesem Kapitel weiter mit
dem wichtigen Thema Kommunikation. Betrachten wir nun die direkte Kommunikation
mit anderen Teammitgliedern in Form von Audio- oder Videotelefonaten Ubers Internet.

Fir die Telefonate gilt das Gleiche wie fiir die Unterhaltungen, namlich dass diese sowohl
»0ffentlich« in einem Kanal durchgefiihrt werden kénnen (dieser Fall wird in Microsoft
Teams als Besprechung bezeichnet) als auch »privat« mit einer oder mehreren anderen
Personen, die Sie anrufen.

Grundvoraussetzung fiir das Telefonieren {ibers Internet ist, dass lhr Computer mit der
entsprechenden Hardware ausgestattet ist. Bei Notebooks, Tablet-PCs oder Smartphones
ist die benotigte Hardware in der Regel bereits integriert; bei einem Desktop-PC muss
diese ggf. noch nachgeristet werden.

Sie bendtigen:
B Mikrofon: Damit andere héren kdnnen, was Sie zu sagen haben, benétigen Sie ein

Mikrofon.

B Lautsprecher oder Kopfhérer: Um zu horen, was andere sagen, benétigen Sie entwe-
der einen Lautsprecher oder einen Kopfhérer. Alternativ konnen Sie auch ein Headset
nutzen, in das sowohl Mikrofon als auch Kopfhorer integriert sind.

B Webcam: Damit die anderen Teilnehmer Sie sehen konnen, schlieBen Sie ggf. eine
Webcam an Ihren Computer an.

Auch eine Selbstverstandlichkeit sei an dieser Stelle erwahnt, ndmlich, dass Sie fir das
Telefonieren Ubers Internet auch eine mdglichst schnelle Internetverbindung bendtigen.

6.1 EinTelefonat aus einem privaten Chat heraus starten

Zu Videotelefonaten vorab etwas Wichtiges: Ein Videotelefonat sollte im Vorfeld verab-
redet werden, z. B. in einem Chat. Denn Sie kénnen ja nicht wissen, in welcher Situation
der Angerufene sich gerade befindet.

Oder Sie starten - diesen Fall werde ich lhnen in der folgenden Anleitung vorstellen — zu-
nachst ein Audiotelefonat und starten erst dann, wenn sich die andere Person nach einer
kurzen Anfrage einverstanden erklart, ein Videotelefonat.
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Videotelefonate mit dem Team oder einzelnen Personen fiihren

So gehen Sie vor:

1. Rufen Sie in der Rubrik Chat die Unter-
haltung mit der Person auf, die Sie
telefonisch kontaktieren mochten. Al

AkTivitat

Neuesles

Arbeitsgruppe A 14:28

Sie: Bitte den Termin vormerken!

& Philip Kiefer

% Sie: Ich freue mich iiber die Zus...

» Vorgeschlagen @

2. Um ein Audiotelefonat mit dem Chat-

Partner zu beginnen, klicken Sie rechts Philip Kiefer v e - X
oberhalb des Chat-Verlaufs auf das

Symbol @. Um direkt ein Videotele- o @ oot
fonat zu beginnen, wiirden Sie auf % -
das Symbol € klicken, doch an dieser

Stelle wollen wir das nicht.

3. Der Anruf wird gestartet. Gleichzeitig
wird ein Steuerelement eingeblendet.
Dieses wird nach kurzer Zeit ausge-
blendet, ldsst sich jedoch durch Bewe-
gen des Mauszeigers erneut einblen-
den.

Anrufen
Philip Kiefer

PC-Mikrafon und -1 autsnrecher wird verwendet

114

Margt Te‘chnik



Ein Telefonat aus einem privaten Chat heraus starten

4, Bei der anderen Person klingelt es, und die
Person kann sich nun - in diesem Fall auf
einem iPhone - entscheiden, den Anruf an-
zunehmen oder abzulehnen. o -
Wichtig: Der Zugriff auf Mikrofon und Ka- phlllp Kiefer
mera muss hier extra bestatigt werden, die Microsoft Teams-Audio ...
App zeigt entsprechende Hinweise.

a

Erinnerung

X v

Ablehnen Annehmen

5. Fragen Sie nun zundchstim Audiotelefonat an, ob die Videolibertragung gerade passt.
Um die Ubertragung des eigenen Videos zu starten, klicken Sie im Steuerelement auf

das Symbol I
Auch die angerufene Person muss die Videolibertragung zunéachst freigeben.

Kamera aktivieren

00:09 WA

B
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Videotelefonate mit dem Team oder einzelnen Personen fiihren

6. Schon konnen Sie lhr Videotelefonat fuhren. Um es zu beenden, klicken Sie im Steuer-
element auf das rote Symbol.

6.2 Wichtige Anrufoptionen kennenlernen

Neben dem Aktivieren der Videolibertragung haben Sie bei Ihren Telefonaten mit Micro-
soft Teams noch eine ganze Menge weiterer Moglichkeiten, die ich Ihnen im Folgenden in
einer Ubersicht vorstellen méchte:

B Stummschalten: Soll die Person am anderen Ende der Leitung nicht mithéren, was
Sie kurz im Biiro besprechen, schalten Sie das Mikrofon stumm, indem Sie im Steuer-
element auf das Mikrofonsymbol [ klicken. Mit einem erneuten Mausklick auf das
Mikrofonsymbol beenden Sie die Stummschaltung wieder.

B Bildschirmfreigabe: Die Bildschirmfreigabe habe ich Ihnen bereits in Kapitel 5.3 vorge-
stellt. Auch wahrend eines Telefonats in Microsoft Teams kdnnen Sie eine Bildschirm-
tibertragung starten, und zwar unter dem Symbol [E3.

B Gerdteeinstellungen anzeigen: Diese und die sechs nachsten Optionen verbergen
sich im Steuerelement unter dem Symbol mit den drei Punkten. Mit der Option Gerdite-
einstellungen anzeigen blenden Sie Informationen zur verwendeten Hardware ein.
Stehen mehrere Gerate zur Verfiigung, kdnnen Sie die gewiinschten Geréte per Drop-
down-Menii auswahlen.

B Vollbildmodus aufrufen: Wechseln Sie mit dieser Option in den Vollbildmodus, erwei-
tern Sie die Anzeige also auf den gesamten Bildschirm. Durch Driicken der (Esc)-Taste
beenden Sie den Vollbildmodus wieder.
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Geriteeinstellungen X

Audiogerite

PC-Mikrofon und -Lautsprecher ~

Lautsprecher

Speakers (Intel SST Audio Device (W...

) @

Mikrofon

Microphone (Intel 55T Audio Device ... v

orennnnn

Kamera

USB 2.0 Camera ~

B Halten: In manchen Fallen mochten Sie wahrend eines Telefonats mit der einen Per-
son ein Telefonat mit einer anderen Person fiihren, um einen Sachverhalt abzuklaren.
Entscheiden Sie sich unter dem Symbol mit den drei Punkten fiir den Eintrag Halten,
um das Telefonat mit der ersten Person zu pausieren.

Um es spater fortzusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache Fortsetzen.

2 Gerdteeinstellungen anzeigen I

| Vollbildmodus aufrufen [ |

I Halten

Durchstellen

Nachfragen, dann durchstellen
i Tastatur

4 Eingehendes Video deaktivieren

117

// - <&\
Markt+Technik



Videotelefonate mit dem Team oder einzelnen Personen fiihren

B Durchstellen: Vielleicht sind Sie gar nicht
der richtige Ansprechpartner in dieser be-
stimmten Sache? Dann stellen Sie den An-
ruf an eine Person durch, die sich besser
damit auskennt. Wenn Sie sich im Meni

Anruf durchstellen

Suche

fur den Eintrag Durchstellen entscheiden, Philip Kiefer
kénnen Sie im nachsten Schritt die Person
auswahlen, an die der Anruf durchgestellt kiefer
werden soll.
B Nachfragen, dann durchstellen: Diese Op- Philip Kiefer
tion entspricht dem eben gezeigten Durch-
stellen, nur dass bei der anderen Person philip kiefer
vor dem Durchstellen erst mal nachgefragt
wird, ob das Durchstellen lberhaupt er- Abbrechen Durchstellen |,

wiinscht ist.

B Tastatur: Mit dieser Option blenden Sie eine Telefontastatur zum Eintippen von Ruf-
nummern ein. Beachten Sie jedoch, dass fiir das Anrufen per Rufnummer entspre-
chende Telefonhardware vorhanden sein muss.

B Eingehendes Video deaktivieren: |hr Gesprachspartner hat die Videolibertragung
freigegeben, Sie mochten das Video jedoch gar nicht betrachten? Dann wahlen Sie
unter dem Symbol mit den drei Punkten die Option Eingehendes Video deaktivieren.

B Unterhaltung anzeigen: Klicken Sie im Steuerelement auf das Symbol , um rechts
im Programmfenster eine Chat-Leiste einzublenden, in der Sie wahrend des Telefonats
chatten kdnnen. Ein erneuter Mausklick auf das Symbol schlie3t die Chat-Leiste wieder.

Unterhaltung ausblenden

Bl 0

b

B Teilnehmer anzeigen: Wahlen Sie das Symbol 88 um sich eine Liste der im Telefonat
befindlichen Personen anzeigen zu lassen. Sie erhalten gleichzeitig die Mdglichkeit,
weitere Personen zu dem Telefonat einzuladen. Die Gruppenfelefonate werden Sie im
nachfolgenden Abschnitt 6.3 ausfiihrlicher kennenlernen.
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6.3 Gruppen-Telefonate fiihren

Statt mit nur einer einzelnen Person kénnen Sie sowohl Audio- als auch Videotelefonate
genauso mit mehreren Personen gleichzeitig flihren. Klicken Sie dazu in der Rubrik Chat
einen Gruppen-Chat an und entscheiden Sie sich anschlieBend, wie bei einem Gesprach
mit einer einzelnen Person, fiir das Symbol o um ein Audiotelefonat zu starten, bzw. fr
das Symbol ° um ein Videotelefonat zu beginnen.

oot

Vorab priifen Sie unter dem Symbol 253 (beim Symbol wird jeweils die Anzahl der Teil-
nehmer am Gruppen-Chat angezeigt), ob alle Teilnehmer verfiigbar sind. Empfehlenswert
ist zudem eine vorherige textbasierte Verabredung zum Telefonat im Gruppen-Chat.

— O X
@ o

%o@ e

Telefonate lassen sich auch aus einem Gruppen-Chat heraus
starten — mit allen Teilnehmern des Gruppen-Chats.

Mochten Sie wahrend eines Telefonats weitere Personen zum Gespréch einladen, verwen-
den Sie das im Steuerelement angezeigte Symbol 86 das ich Ihnen bereits im Abschnitt
6.2 kurz vorgestellt habe.

So laden Sie weitere Personen zu einem bereits begonnenen Telefonat ein:

1. Bewegen Sie wahrend eines Telefonats den Mauszeiger auf dem Bildschirm, um das
Steuerelement einzublenden. Klicken Sie im Steuerelement auf das Symbol .

Teilnehmer anzeigen

2. Rechts wird nun eine Leiste mit den Teilnehmern des Telefonats angezeigt. Sie stellen
fest, dass die Teilnehmer mit einem roten Punkt markiert sind; diese Markierung steht
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fir den Status Am Telefon. Um eine weitere Person zum Telefonat einzuladen, klicken
Sie in das Suchfeld oberhalb der Teilnehmerliste.

Kontakte X

Jemanden einladen

Derzeit in diesem Anruf (2)

pk  Philip Kiefer
@ Organisator

PK_ Philip Kiefer
L

Andere aus der Unterhaltung einladen (1)

’ Philip Kiefer
=

3. Tippen Sie den Namen der Person, die Sie
zum Telefonat einladen mochten, in das Ein- | Kontakte X
gabefeld ein. Bereits wahrend der Eingabe
werden lhnen die jeweils passenden Treffer pH
angezeigt.

4. Klicken Sie die gewiinschte Person an, um sie . Philip Kiefer
anzurufen philip kiefer@

‘ h'l\'ﬁ’j f
. Philip K

5. Die angerufene Person kann den Anruf nun PK ph"‘i:fkieilg
annehmen oder ablehnen.Nimmt sie den An-
ruf an, befinden Sie sich in einem Gruppen- p  Philipkiefer
Telefonat. philip kiefer@

Oder soll im Gegenteil ein Teilnehmer aus einem Gruppen-Telefonat entfernt werden, z. B.
eine Person, die nicht mehr am Gespréach teilnimmt, jedoch vergessen hat, aufzulegen?
Auch in diesem Fall klicken Sie im Steuerelement auf das Symbol . Bewegen Sie den
Mauszeiger in der Teilnehmerliste auf den Teilnehmer, der aus dem Gesprach entfernt
werden soll. Nun klicken Sie auf das eingeblendete Symbol mit den drei Punkten und
wahlen im Meni den Eintrag Teilnehmer entfernen.
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Kontakte X

Jemanden einladen

Derzeit in diesem ... (3) Alle stummschalten

PK Philipl Kiefer
@® Organisator

PK_ Philip Kiefer
o

0 Philip

Teilnehmer stummschal...

Anheften

Einem Gruppen-Telefonat lassen sich Teilnehmer
hinzufiigen, Sie kbnnen Teilnehmer aber auch
wieder aus dem Telefonat entfernen.

s
%
@ Teilnehmer entfernen
X

Status zu ‘Teilnehmer” ...

Bei einem Tutorial die anderen Teilnehmer stummschalten

Ein Videotelefonat kann unter anderem auch fiir Tutorials genutzt werden, etwa die
Erkldrung, wie eine neue Software angewendet werden soll. Wenn lediglich der er-
klarenden Person das Sprechen erlaubt sein soll, lassen sich die anderen Teilnehmer
stummschalten. Auch die Option zum Stummeschalten finden Sie im Men(i, das Sie bei
einem Teilnehmer unter dem Symbol mit den drei Punkten aufrufen.

Hin und wieder wird es sicherlich vorkommen, dass Sie einen Anruf in Microsoft Teams
verpassen. In diesem Fall finden Sie eine Benachrichtigung tber den verpassten Anruf in
der Rubrik Aktivitdit.

Feed v

G Verpasster Anruf 09:13
van Philip

Unbekannte Nummer

PK

pk T Verpasster Anruf 09:14
von Philip

Unbekannte Nummer

Lassen Sie sich in der Rubrik »Aktivitdt« unter
anderem lhre verpassten Anrufe anzeigen.
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6.4 Kontakte auf- und anrufen

Bisher haben Sie Ihre Telefonate aus den Chats heraus gestartet, jedoch lassen sich mit
Microsoft Teams Telefonate Uibers Internet selbstverstandlich auch dann beginnen, wenn
Sie mit einer anderen Person noch nicht gechattet haben. Diesem Zweck dient die Rubrik
Anrufe.

In der Rubrik Anrufe kdnnen Sie zum einen Personen suchen, die Sie anrufen mochten.
Zum anderen lassen sich aber auch Kontakte hinzufligen und Kontaktgruppen erstellen,
um bestimmte Personen schneller anrufen zu kénnen. Auch der Zugriff auf einen Verlauf
Ihrer bisherigen Telefonate sowie auf eine Voicemail bei verpassten Anrufen ist in der Ru-
brik im Angebot.

Gesprachspartner in einem Suchfeld auswahlen

Sie mochten eine oder mehrere Personen aus Ihrem Team telefonisch kontaktieren, wollen
das Telefonat jedoch nicht - wie im Abschnitt 6.1 gezeigt — aus einem Chat heraus starten.

Dann gehen Sie folgendermafen vor:

1. Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste links in Microsoft Teams fiir die Rubrik
Anrufe.

Teams e

lhre Teams

- Firmenjubildum

Allgemein
Gewinnspigl

GroRe Betrihsfeier &
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion

n AuBendienst

2. lhnen werden verschiedene Optionen angeboten, etwa der Zugriff auf den Verlauf
Ihrer bisherigen Telefonate oder das Hinzufligen neuer Kontakte. Dazu kommen wir
spater. Um die gewlinschten Gesprachspartner in einem Suchfeld auszuwdhlen, kli-
cken Sie unten in der Rubrik Anrufe auf die Schaltfliche Anrufen.

122

- a
Markt+Technik
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& e o e “

Anrufe Kurzwahl

% Kurzwah!

B Kontakte & Kurzwahl hinrufigen
© Vedaut

[ Voicemail

Ein paar Kontakte hinzufligen und sie anrufen

3. Das kennen Sie bereits: Geben Sie einen Namen in das eingeblendete Suchfeld ein.
Bereits wahrend der Eingabe werden lhnen die passenden Treffer angezeigt.

4. Klicken Sie den gewiinschten Gesprachspartner in der Trefferliste an.

PK Philip Kiefer 1en
philip kiefer@ -
L B
Akthvitt PK Philip Kiefer
philip.kiefer@
= t
PK Philip Kiefer
E kiefer@kieferphilip.enmicrosoft.com

C p philip.lefar
philip.kisfer@

ph

Vorgeschlagen

PK  Philip Kiefer & O
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5. Wiederholen Sie den Vorgang ggf. mit weiteren
Gesprachspartnern, sofern Sie ein Gruppen-Tele-
fonat starten mochten.

6. Um die Person bzw. die Personen anzurufen,
klicken Sie nun auf das Symbol @ fiir ein Audio-
telefonat oder auf das Symbol € fiir ein Video-
telefonat.

Unabhdngig davon, wie Sie ein Audio- oder Videotelefonat in Microsoft Teams starten:
Die Telefonfunktionen sind jeweils die gleichen, entsprechen also den in den vorherigen
Abschnitten dargestellten Optionen.

Fligen Sie lhre bevorzugten Kontakte hinzu

In Kapitel 5.5 ist bereits kurz angeklungen, wie Sie einen Chat-Partner Ihren bevorzugten
Kontakten hinzufligen. Diese Kontakte werden in Microsoft Teams in der Rubrik Anrufe
verwaltet.

Die néchste Anleitung zeigt lhnen, wie Sie zum Erstellen neuer Kontakte vorgehen:

1. Klicken Sie in der Rubrik Anrufe auf den Eintrag Kontakte.

.-'-.l:n'g;;‘ Anrufe

a . Kurzwahl
[E Kontakte
O Verlzuf
Voicemail

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kontakt hinzufiigen.

Kontakte
Kentakt suchen Q £ Kontakt hinzufiigen
Mame Position Telefon
PK_ Philip Ki... 5|
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3. Suchen Sie nach dem Namen der betreffenden Person; meist gentligt die Eingabe we-
niger Buchstaben.

4. Klicken Sie den gefundenen Treffer an.

Zu Kontakten hinzufiigen

ph|

Philip Kiefer
PK philipkiefer@
Philip Kiefer
philipkiefer@

Philip Kiefer
kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

philip.kiefer
philipkiefer@

5. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache Hinzufiigen.

Zu Kontakten hinzufiigen

Philip Kiefer
kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

Mochten Sie einen Kontakt wieder aus der Kontaktliste entfernen, klicken Sie diesen mit
der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmeni den Eintrag Kontakt entfernen.
Bei sehr vielen gespeicherten Kontakten nutzen Sie das eingebaute Suchfeld, um schnell
einen gesuchten Kontakt aufzuspiiren.

Ilhre Kontakte in Gruppen organisieren

Besonders wichtige bzw. haufig kontaktierte Kontakte fligen Sie — unter dem gleich-
lautenden Eintrag - der Kurzwahl hinzu, indem Sie die Schaltflache Kurzwahl hinzufiigen
wahlen.

Ein der Kurzwahl hinzugefligter Kontakt wird automatisch auch lhrer Kontaktliste hinzu-
gefiigt. Das Hinzufiigen der Kurzwahl entspricht von der Vorgehensweise her dem Hinzu-
fugen herkdmmlicher Kontakte.
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Lediglich der Zugriff auf die Kontakte unterscheidet sich: Bei der Kurzwahl werden die
Kontakte in Form von Kontaktkarten dargestellt.

Kurzwahl
25" Kurzwahl hinzufiigen 25" Neue Gruppe
Philip Kiefer
P K Verfiigbar
@
(8

Hdufig verwendete Kontakte fiigen Sie Ihrer Kurzwahl hinzu, um diese jederzeit rasch erneut
kontaktieren zu kénnen.

Die Karten unter Kurzwahl lassen sich auch in Kontaktgruppen organisieren. Das kann
z. B. sinnvoll sein, um alle zu einer bestimmten Arbeitsgruppe gehdrenden Kontakte im
Uberblick zu erhalten. Wie Sie eine solche Kontaktgruppe erstellen, zeige ich Ihnen in der
folgenden Anleitung:

1. Klicken Sie in der Rubrik Anrufe unter Kurzwahl auf die Schaltfliche Neue Gruppe.

88" Kurzwahl hinzufiigen 85" Neue Gruppe

Neue Gruppe

2. Geben Sie der Kontaktgruppe eine sinnvolle Bezeichnung und bestatigen Sie mit der
Schaltflache Erstellen.

Neue Kontaktgruppe erstellen

Organisieren Sie |hre Kontakte in Gruppen, um sie leichter zu finden.

Name der Kontaktgruppe

Arbeitsgruppe B

Abbrechen m
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3. Die Kontaktgruppe wird erstellt und unterhalb der Kurzwahl-Karten angezeigt. Klicken
Sie rechts neben der Gruppe auf das Symbol mit den drei Punkten.

4. Im Menu entscheiden Sie sich flir den Eintrag Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen. Wie
Sie sehen, finden Sie im Meni auch Optionen zum Umbenennen sowie zum Léschen
der Gruppe. Wenn Sie eine Gruppe wieder |6schen, werden die enthaltenen Gruppen-
mitglieder selbstverstandlich nicht geldscht.

Kurzwahl
25" Kurzwahl hinzufiigen
Kurzwahl
Philip Kiefer
P K Abwesend
&

Arbeitsgruppe B

& Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen

Y

=p Diese Gruppe umbenennen

W Diese Gruppe laschen

5. Geben Sie den Namen eines Kontaktes ein, den Sie in die Kontaktgruppe aufnehmen
mochten.

6. Klicken Sie den gefundenen Eintrag an.

Zu Kontakten hinzufiigen

ph

Philip Kiefer

PK philip.kiefer@

Philip Kiefer
philip.kiefer@

Philip Kiefer

kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

philip.kiefer
philip kiefer@
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7. Bestatigen Sie die Aufnahme in die Kontaktgruppe mit der Schaltflache Hinzufiigen.

Zu Kontakten hinzufugen

8. Wiederholen Sie die Schritte 4 bis 8, um der Kontaktgruppe weitere Personen hinzu-
zufiigen. Die neue Gruppe wird unter den Kurzwahl-Karten dargestellt. Auch die Mit-
glieder der Kontaktgruppe erhalten solche Karten.

Philip Kiefer
PK
philipkiefer@

c3 Suchen oder Befehl eingeben
Anrufe Kurzwahl
% Kurzwahl
@ Verlaut Kurzwahl
) Voicemail Philip Kiefer
PK Status unbekannt
%

Arbeitsgruppe B

Philip Kiefer Philip Kiefer
Status unbekannt St bekannt

atus unbela

PK PK

philip.kiafer

Status unbekannt

6.5 Besprechungen anberaumen und an Besprechungen
teilnehmen

Besprechungen dhneln den »privaten« Telefonaten in Microsoft Teams, jedoch werden sie
in einem Kanal durchgefiihrt und haben dadurch einen offizielleren Charakter. Ein weite-
rer wichtiger Unterschied: Sie kénnen zwar auch weitere Personen zu einer Besprechung
im Kanal hinzufligen, die Mitglieder des Kanals erhalten jedoch keine gesonderte Ein-
ladung, sondern kénnen sich direkt im Kanal fir die Teilnahme an der Besprechung ent-
scheiden.
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Mit der kostenlosen Version von Microsoft Teams kdnnen genauso Besprechungen abge-
halten werden wie mit einer kostenpflichtigen Abo-Version. Jedoch bietet nur die kosten-
pflichtige Abo-Version Funktionen wie das Planen und Aufzeichnen von Besprechungen.
Fir die folgende Darstellung zum Thema Besprechungen verwende ich deshalb eine kos-
tenpflichtige Abo-Version.

Eine Besprechung starten bzw. an einer Besprechung teilnehmen

Zundchst zeige ich Ihnen, wie Sie eine Besprechung in einem Kanal starten und wie an-
dere Teilnehmer des Kanals an der Besprechung teilnehmen kénnen. Es empfiehlt sich in
jedem Fall, die Besprechung zuvor terminlich zu vereinbaren, damit dann auch wirklich
alle Kanalmitglieder daran teilnehmen. So gehen Sie vor, um eine Besprechung zu starten
bzw. um an einer laufenden Besprechung teilzunehmen:

1. Wabhlen Sie in der Rubrik Teams den gewtinschten Kanal aus. Klicken Sie unterhalb des
Eingabefeldes auf das Symbol .

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kannen Personen @erwahnen, mit denen Sie zusammenarbeiten mochten, oder einige Registerkarten hinzufugen, um

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A @ © @ D W B Q e B

{]'n)

2. Mit der Schaltflache Jetzt besprechen starten Sie die Besprechung. Zuvor empfehle ich
Ihnen, die Besprechung mit einem aussagekraftigen Betreff zu versehen, der dann im
Kanal bei der Besprechungsankiindigung angezeigt wird. Entscheiden Sie auflerdem,
ob Sie ein Audio- oder ein Videotelefonat beginnen méchten.

Wichtige Teamsw'tzund

il / Aus 5 kamera [ Besprachung planen

3. Andere Mitglieder des Kanals erhalten nun eine entsprechende Meldung, dass eine
Besprechung gestartet wurde.
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Um an der Besprechung teilzunehmen, klicken die anderen Mitglieder jeweils zu-
nachst auf die Schaltflache Teilnehmen.

© Suchen oder Befehl eingeben
Gewinnspiel Beitrige Dateien Wiki + D Organisationswe

Beginnen wir die Unterhaltung

Sie kitnnen Personen @erwshnen, mit denen Sie zusammenarbeiten mischten, oder einige Registerkarten hinzufigen, um

EEO

Pla

OneMote  Website  Registe

Zuletrt gelesen

Teilnehmen

& Wichtige Teamsitzung gestartet

&« Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

b EOBE S g - >

4. Jetzt erhalten Sie noch die Mdglichkeit, verschiedene Einstellungen fiir die Bespre-
chung vorzunehmen, etwa ob Sie Ihren Videostream senden oder ob Sie das Mikrofon
aktivieren méchten. Um einer Besprechung beizutreten, klicken Sie auf die Schalt-
flache Jetzt teilnehmen.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Wichtige Teamsitzung

Jetzt teilnehmen

R

f:y“l PC-Mikrofon und -Lauts...

Andere Teilnahmeoptionan

[=] Raum hinzufugen
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Besprechungen anberaumen und an Besprechungen teilnehmen

5. Das nun eingeblendete Steuerelement mit unterschiedlichen Anrufoptionen kennen
Sie bereits aus den vorherigen Abschnitten dieses Kapitels, und es bedarf an dieser
Stelle keiner zusatzlichen Erlauterung.

ool WA

Wiinschen Sie einen anderen Klingelton?

Statt den Standard-Klingelton zu nutzen, kénnen Sie in Microsoft Teams auch einen
anderen Klingelton fiir eingehende Anrufe festlegen. Dazu 6ffnen Sie die Microsoft-
Teams-Einstellungen und entscheiden sich fiir die Rubrik Anrufe. Im Drop-down-Men
Anrufe fiir Sie wahlen Sie nun den gewlinschten Klingelton aus. Sie konnen nach der
Auswabhl jeweils eine Horprobe abspielen.

Klingelténe

Klingelton fir eingehende Anrufe auswihlen

Anrufe fur Sie Standard N =

Barrierefreiheit ~ Ring Ring
Aktivieren Sie TTY, um l}) t dies
funktioniert, mossen 51 Welle

[J TTY-Modus akt _
Spacetime

Im kostenpflichtigen Abo: Besprechungen mithilfe des
Kalenders planen

Wie bereits erwdhnt, bietet Ihnen die kostenpflichtige Abo-Version von Microsoft Teams
die Mdéglichkeit, Besprechungen im Vorfeld zu planen. Eine entsprechende Ankiindigung
wird dann im Kanal angezeigt, sodass sich alle betroffende Personen darauf einstellen
kénnen.
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So funktioniert das Planen einer Besprechung:

1. Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste
links in Microsoft Teams flir die Rubrik Kalender
(steht nur in der kostenpflichtigen Abo-Version

3.

Videotelefonate mit dem Team oder einzelnen Personen fiihren

zur Verfligung).

Nun koénnen Sie das Planen einer Besprechung
auf zweierlei Arten starten: Klicken Sie entweder
rechts oberhalb des Kalenders auf die Schalt-
flache Neue Besprechung oder markieren Sie im
Kalender alternativ mit der Maus den Zeitraum,
in dem die Besprechung stattfinden soll - Da-
tum und Uhrzeit fir die Besprechung werden

dann im folgenden Fenster ibernommen.

G4 Jetzt besprechen + Neue Besprechung

Anrufe

% Kurzwahl
[2) Kontakte
(O Verlauf

Voicemail

[E] Arbeitswoche

27 28
Donnerstag Freitag
[
Machen Sie Basisanga-
ben zur Besprechung: Neue Besprechung
Geben Sie einen Titel .
el
ein, wahlen Sie ggf. ein _ _
. Wichtige Teamsitzung
Gebdude aus, passen
Sie bei Bedarf Datum Standort
und Uhrzeit an. v
Beginn Wiederholen D
27.02.2020 10:30 27.02.2020 13:00
@ Terminplanungs-Assis...
Zsitzone
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4. Furdie Besprechung kdnnen Sie einen Kanal aus-
wahlen, aber auch einzelne Personen einladen. In | Kene! fir Sesprechung ausuahien
diesem Fall wéhle ich im Drop-down-Ment Kanal Keiner (optional) v

fiir Besprechung auswdhlen einen Kanal aus. Keiner

Wihlen Sie einen Kanal aus, damit
jeder im Kanal an der Besprechung
teilnehmen kann.

= Philip Kiefer
Allgemein

Gewhhspigl

5. Bei Bedarf kdnnen Sie noch einige Details zur Besprechung eingeben. Um die Bespre-
chung anzuberaumen, klicken Sie auf die Schaltflache Planen.

Neue Besprechung

Titel * Kanal far Besprechung suswiklen

Wichtige Teamsitzung Philip Kiefer / Allgemein v
Slanduil Persunen zinladen

' lemanden sinladen

Beginn Ende Wiederholen () Organisator

27.02.2020 10:30 27.02.2020 13:00 Klsus Mustenmann

KM mustermanni@kieferphilip.onmicroso...
® Terminglanungs-Assis..

Zeitzone

(UTC+01:00) Mitteleuropaische Zeit ~
Details

B 7 U S| % A WA Absatz T = =

=

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

Dies ist eine Onlinebesprechung von Microsoft Teams. .
Jeder kenn wnline Leilemen SchlieBen Plan
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6. Uber die Besprechung wird im gewéhlten Kanal informiert. Per Mausklick auf die blau
unterlegte Besprechungsankiindigung lassen sich Details zur Besprechung aufrufen.

Klaus Mustermann  14:39
Besprachung wurde geplant

KM

Wichtige Teamsitzung

Nonnerstag, 27. Februar 2020 @ 10:30

&' Antworten

MNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

b ¢ O®BE & Q =

7. Andere Mitglieder des Kanals erhalten in den Details ndhere Informationen sowie die
Méglichkeit, die Besprechung dem eigenen Kalender hinzuzufiigen.

Wichtige Teamsitzung
Donnerstag, 27. Februar 2020 Organisator
10:.3-0 - _13:00 (2 Stund?n 30 Minuten) Klaus Mustermann
Philip Kiefer / Allgemein Organisator
Mit Teilnehmern chatten Teiinehmer
Philip Kiefer
Unbekannt

Sind Sie an diecer Becprechung interecsient?

Zum Kalender hinzufugen

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

SchlieBen

Dies ist cinc Onlincbesprechung von Microsoft Teams. Jeder kann enline teilnchmen.

Um als Organisator einer geplanten Besprechung diese abzusagen, klicken Sie im Kalen-
der auf die geplante Besprechung. lhnen werden ebenfalls die Details zur Besprechung
angezeigt, im Gegensatz zu den anderen Mitgliedern erhalten Sie aber eine Option, um
die Besprechung abzusagen.

Weitere Optionen erhalten Sie in einem Kontextmend, wenn Sie eine Besprechung im
Kalender mit der rechten Maustaste anklicken.
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Ihr digitaler Anrufbeantworter: Voicemail einrichten

Im kostenpflichtigen Abo: Besprechungen aufzeichnen

Als Besprechungen sind neben Meetings auch Workshops, Vortrdge und weitere in-
teressante Varianten denkbar. In vielen Fallen wird es sich lohnen, eine Besprechung
aufzuzeichnen, um diese spater auch Personen zur Verfligung zu stellen, die nicht
an der Besprechung teilnehmen konnten. Jedoch ist auch dies nur mit einer kosten-
pflichtigen Abo-Version von Microsoft Teams moglich. Um die Aufzeichnung zu star-
ten, klicken Sie wahrend einer Besprechung auf das Symbol mit den drei Punkten und
wahlen im Meni den Eintrag Aufzeichnung beginnen.

6.6 lhrdigitaler Anrufbeantworter: Voicemail einrichten

Zum Abschluss dieses Kapitels mochte ich Ihnen noch zeigen, wie Sie die Voicemail ein-
richten. Die Voicemail ist ein digitaler Anrufbeantworter, der Anrufe entgegennehmen
kann, wenn Sie nicht erreichbar sind. Ein Anrufer kann Ilhnen darauf eine Nachricht hinter-
lassen, die Sie spater abhoren.

So gehen Sie zum Einrichten der Voicemail vor:

1. Klicken Sie oben in Microsoft Teams auf |hr
Profilbild bzw. auf den Bildplatzhalter.

2. Wahlen Sie im Menu den Eintrag Einstellun-

Klaus Mustermann
gen_ KM Bild dndern

Verfligbar p
4 Statusmeldung festlegen
E] Gespeichert

%53 Einstellungen

Zoom —  (100%) + ]

3. Entscheiden Sie sich in den Microsoft-

Teams-Einstellungen flr die Rubrik Anrufe. Einstellungen

23 Allgemein

& Datenschutz

[\ Benachrichtigungen
i Gerdte

=st Berechtigungen

%, Anrufe

Y
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Videotelefonate mit dem Team oder einzelnen Personen fiihren

4. Nun bieten sich lhnen verschiedene Optionen, um die Anrufbeantwortung einzurich-
ten, z. B. kdnnen Sie per Drop-down-Menti Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten
festlegen, wie lange es klingeln soll, bevor die Voicemail »rangeht«. Um einen indivi-
duellen Begriiungstext aufzusprechen, wahlen Sie die Schaltflaiche Voicemail konfi-
gurieren.

Einstellungen

53 Allgemein Anrufbeantwortungsregeln

[E] Datenschutz Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.

L Anrufe bel mir klingeln Meine Anrufe
L1 Benachrichtigungen B B
lassen weiterleiten
i Gerate
Wenn unbeantwo  Voicemail N
B Berechtigungen rtat
% Anrufe

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard) N

Voicemail

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

Veoicemail konfigurieren

Y

5. Es wird nun ein entsprechender Anruf gestartet, und Sie werden durch eine Compu-
terstimme durch ein Telefonmeni geleitet. In diesem Zusammenhang werden Sie
dazu angewiesen, unterschiedliche Tasten auf der Telefontastatur zu driicken. Um eine
Tastatur einzublenden, wahlen Sie unter dem Symbol mit den drei Punkten die Option
Tastatur.

6. Nachdem Sie lhren BegriiBungstext aufgenommen haben, legen Sie per Mausklick auf
das rote Symbol auf.

Der Zugriff auf lhre Voicemail erfolgt in Microsoft Teams in der Rubrik Anrufe, indem Sie
sich dort fiir den Eintrag Voicemail entscheiden.
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Dateien in einem Chat verschicken

7. Dateien in einem Chat oder Kanal
austauschen

Neben einer effizienten Kommunikation ist auch das einfache Austauschen von Dateien
ein wichtiger Faktor fiir eine gelungene Zusammenarbeit. Sie kdnnen z. B. Dokumente
zum gemeinsamen Bearbeiten verschicken, Fotos von lhrem aktuellen Messestand hoch-
laden, PDF-Dateien mit Arbeitsanweisungen in einem Kanal bereitstellen und vieles mehr.

Zundchst einmal kénnten Sie aber Bedenken haben, wichtige Dokumente Ubers Internet
zu teilen. Zwar bieten die Anbieter von Cloud-Speicher einiges zum Schutz Ihrer Dateien
auf, sodass auch Hacker in der Regel keine Einblicke erhalten. Vertrauliche Dokumente ha-
ben in der Cloud jedoch nichts verloren und sollten personlich Gibergeben werden. Denn
ein gewisses Restrisiko von Hacker-Angriffen ist trotz hochster SchutzmaBnahmen immer
gegeben, auch wenn es sehr, sehr gering ist.

Wie bei der Kommunikation gilt, dass Sie Dateien sowohl »privat« in einem Chat als auch
»0ffentlich« in einem Kanal austauschen konnen. In diesem Kapitel zeige ich lhnen aus-
fuhrlich, wie Sie dazu vorgehen und wie sich die Dateien thematisch in Ordnern organi-
sieren lassen. Falls Sie nicht auf den Microsoft-Dienst OneDrive setzen mochten, erklare
ich auBerdem, wie Sie weitere Cloud-Anbieter hinzufiigen kénnen. Schlie3lich stelle ich
Ihnen noch die Funktion Wikis fiir den raschen Wissens- und Gedankenaustausch vor.

7.1 Dateien in einem Chat verschicken

Lassen Sie uns zunachst betrachten, wie Sie Dateien in einem Chat verschicken. Wie
bereits in Kapitel 1.2 dargestellt, gibt es diesbeziiglich in der kostenlosen Version von
Microsoft Teams eine GroBenbeschrankung auf 2 Gigabyte (Stand: Marz 2020) - das ist
fur den Austausch von Dokumenten, einigen Fotos und sonstigen kleineren Dateien in
der Regel vollkommen ausreichend; bei zahlreichen Fotos, hochauflésenden Videos oder
anderen sehr groen Dateien konnten Sie jedoch rasch an die Speichergrenze gelangen.

So Ubermitteln Sie einem oder mehreren Chat-Partnern eine Datei:

1. Offnen Sie in der Rubrik Chat eine beste-
hende Unterhaltung oder starten Sie per
Symbol [Ef eine neue Unterhaltung.

2. Klicken Sie unterhalb des Chat-Eingabe-
feldes auf das Biiroklammersymbol .

Eine neue Machricht eingeben

b1 2O0®BE 9
O
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

3. Wahlen Sie, ob Sie die Datei aus der Cloud an-
fugen mochten (Option OneDrive) oder ob Sie
eine lokal gespeicherte Datei hochladen wol-
len (Option Vom Computer hochladen). In die-
sem Fall entscheide ich mich dafir, eine Datei
von meinem Computer hochzuladen.

& OneDrive

Vom Computer hochladen

O
A1 CeOBE 9 -

4. Im folgenden Fenster wahlen Sie die Datei, die Sie anfligen wollen, aus und bestétigen
mit der Schaltfliche Offnen. Statt nur einer einzelnen Datei kénnen Sie auch mehrere
Dateien gleichzeitig anhdngen. Um mehrere Dateien gleichzeitig auszuwahlen, kli-

cken Sie diese bei gedriickter (Sirg)-Taste an.

i Offnen
4 ‘ » Dieser PC » Downloads v

Organisieren v Neuer Ordner

Offentlich " vor langer Zeit (1)

! Dieser PC

i 3D-Objekte 2
[&=] Bilder

[ Desktop PDF
Dokumente Dokument.pdf
* Downloads

h Musik

B Videos

i Windaows (C)

- Recovery Image

- Lokaler Datentrad

¥ Netzwerk 4

o

P Downlaads” durchsuchen

E~- m @

Dateiname: | Dokument.pdf

| AFiles ¢ ~|

| ﬁ‘ﬁr[en | Abbrechen ‘

5. Die Datei wird nun hochgeladen. Wahrenddessen konnen Sie eine kurze Chat-Nach-

richt dazu verfassen.

6. Klicken Sie auf das Symbol B bzw. driicken Sie die (<*)-Taste, um die Nachricht mit der

angefligten Datei zu senden.

Ich sende, wie besprochen, das Dokument.l

Dekument.pdf x

A ! ¢ @ B & R

&V
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Dateien in einem Chat verschicken

7. Der Empfanger findet bei der Datei ein Symbol mit drei Punkten, um ein Optionsmeni
zu 6ffnen. In diesem MenU kann er wahlen, die Datei online zu 6ffnen, auf seinen Com-
puter herunterzuladen oder einen Link zur Datei abzurufen.

P Zuletzt gelesen
PSEHEOE -

Philip Kiefer 0958
(7] Ich sende, wie besprochen, das Dokument.
Dokument.pdf @

Online &ffnen

|l

Herunterladen

E Machricht eingeb
ine neue Machricht eingeben @ Link abrufen

A ! ¢ @ @ B Qe

Aber es muss gar nicht zwingend eine individuelle Nachricht geschickt werden, um Datei-
en mit einem Chat-Partner auszutauschen. Dies kann auch unter dem Reiter Dateien ge-
schehen. Wenn Sie in der Rubrik Chat eine Unterhaltung aufrufen — egal, ob mit nur einer
oder mit mehreren Personen —, finden Sie oberhalb des Chat-Verlaufs den Reiter Dateien,
unter dem Sie die bisher ausgetauschten Dateien abrufen kdnnen sowie zusatzlich die
Moglichkeit erhalten, weitere Dateien hinzuzufligen. Dazu klicken Sie auf Teilen und erhal-
ten in einem Menii wieder die Auswahl zwischen Cloud-Speicher und eigenem Computer.

4 Suchen oder Befehl eingeben

1
“'l_m Chat e Q Philip Kiefer chat Dateien 2 weitere v
H MNeuestes
e {3] Teilen
® Philip Kiefer 09:58
ii. @ Ich sende, wie besprochen, das D...
e Vorgeschlagen & OneDrive
A PK ilip Ki
S ® Philip Kiefer ﬂ Vom Computer hochladen
A - - @
‘ FK® Philip Kiefer

K o kiefer

Dateien aus einem Chat lassen sich unter dem Reiter »Dateien« verwalten; auch weitere Dateien lassen
sich hier austauschen.

Wenn Sie eine Datei auf diese Weise hochladen, erhdlt der Empfanger eine automatische
Chat-Nachricht mit dem Text Hat eine Datei freigegeben.

139

o
Markt+Technik



Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

7.2 Dateien in einem Kanal posten

Das Posten von Dateien erfolgt auf ganz dhnliche Weise wie der private Dateiaustausch.
Da es hier jedoch kleine, aber feine Unterschiede gibt, méchte ich Ihnen die Vorgehens-
weise in einer eigenen Schrittanleitung vorstellen:

1. Wahlen Sie zundchst den Kanal aus, in dem Sie die Datei posten mochten.

2. Auch in einem Kanal klicken Sie auf das Biiroklammersymbol ¢Z, um einem Beitrag
eine Datei hinzuzufligen.

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwédhnen @ ein.
Ay @ M B d g -

3. Im Unterschied zum privaten Chat kdnnen Sie in einem Kanal nicht nur auf Dateien
zugreifen, die Sie im Cloud-Speicher oder auf dem eigenen Computer liegen haben,
sondern auch bereits in einem Team veroffentlichte Dateien kdnnen ausgewahlt wer-
den. Hier mochte ich an meinen Beitrag eine Datei anfligen, die bereits in einem an-
deren Kanal gepostet wurde. Dazu wahle ich im Men den Eintrag Teams und Kandile
durchsuchen.

* Teams und Kanéle durchsuchen +

Registe...
& OneDrive 4

Vom Computer hochladen
n Sie zum Erwdhnen @ ein.

A ¢ © W B @ @ -

4. Nun werden lhnen zunédchst die Dateien angezeigt, die
eventuell im aktuellen Kanal bereits zur Verfiigung stehen.
Wechseln Sie per Symbol 1. zur ndchsthéheren Ebene.

1 & Mitarbeiterehrungen

5. Jetzt konnten Sie noch eine hohere Ebene anzeigen las-
sen, also weitere Teams. Oder Sie wdhlen im aktuellen
Team denjenigen Kanal aus, in dem sich die gewiinschte 2 Allgemein
Datei befindet.

T Firmenjubilaum

B Gewinnspiel

GroPkeBetricbsfeier
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion
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Dateien in einem Kanal posten

6. Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Kopie hoch-
laden. Alternativ entscheiden Sie sich fiir die Option Link freigeben.

1 E# Gewinnspiel 9}

Typ Mame Geandert v

Dokument.pdf vor 5 Min.

Abbrechen Kopi%ochladen Link freigeben

7. Tippen Sie nun noch einen passenden Text ein.

8. Senden Sie den Beitrag mit der angefligten Datei.

Wichtiges Dokument, bitte beachten!|

Dokument.pdf x

A ¢ @ @B G Q - >

9. Wie bei einer im privaten Chat gesandten Datei kdnnen die Empfanger auch in einem
Kanal unter dem Symbol mit den drei Punkten wahlen, ob sie die Datei online 6ffnen
oder herunterladen mdchten bzw. ob sie einen Link dazu abrufen wollen.

Heute

Philip Kiefer 10:33
o Wichtiges Dokument, bitte beachten!

Dokument.pdf .i.j
&« Antworten Online offnen

+  Herunterladen

4
P
MNeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein. @ Link abrufen

A ¢ @ @B a g -
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

7.3 Dateien eines Kanals verwalten

Auch in einem Kanal finden Sie oberhalb der Beitrage den Reiter Dateien, unter dem Sie auf
die Dateien zugreifen, die in einem Kanal gepostet wurden. Sie finden auf der Registerkarte
zudem einige spannende Funktionen, die ich Ihnen nicht vorenthalten mochte. Hier die
Ubersicht tiber die Funktionen, die angezeigt werden, wenn keine Datei ausgewahlt ist:

B Neu: Unter diesem Menlipunkt erhalten Sie die Optionen, sowohl einen neuen Ordner
als auch verschiedene Office-Dateien anzulegen, z. B. ein Word-Dokument oder eine
Excel-Arbeitsmappe.

- Gewinnspiel Beitrdge Dateien Wiki -

+ MNeu v T Hochladen g Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterdaden

%9 Ordner

il

| Word-Dokument

Gesndert | Geandert von

Excel-Arbeitsmappe

PowerPdint-Prasentation vor 4 Stunden Philip Kiefer

OneNote-Motizbuch

3
)
@l
3

Forms fur Excel

B Hochladen: Um eine Datei im Kanal bereitzustellen, wahlen Sie den Meniipunkt Hoch-
laden. Entscheiden Sie sich im folgenden Fenster fiir die gewtlinschte Datei bzw. gerne
auch mehrere Dateien und bestitigen Sie mit der Schaltfliche Offnen. Beachten Sie,
dass in diesem Fall nicht wie beim privaten Chat mit einem Posting liber die hochge-
ladene Datei informiert wird!

B Synchronisieren: Unter diesem Menlpunkt wird lhnen angeboten, die Dateien im
Kanal mit Microsofts Cloud-Dienst OneDrive zu synchronisieren.

B Link kopieren: Kopieren Sie unter diesem Menupunkt einen Link in die Zwischen-
ablage, der zur Dateien-Registerkarte des Kanals fiihrt. Den Link kdnnen Sie dann z. B.
mit der Tastenkombination (Sirg)+(V] in eine E-Mail einfligen, in einem Instant-Messa-
ging-Programm verwenden etc.

Link abrufen
Gewinnspiel

Microsoft Teams  SharePoint

ites¥252FFirmenjubilium %252 Frreigegebene%.2520Dokumente?%252FGewinnspiel

Abbrechen %
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Dateien eines Kanals verwalten

B Herunterladen: Schlie3lich konnen Sie die im Kanal geposteten Dateien auch in ei-
nem ZIP-Archiv auf Ihren Computer herunterladen, indem Sie sich fiir diesen Meni-
punkt entscheiden. Das Herunterladen erfolgt nach dem Anklicken des Menupunkts
automatisch - standardmaRig in den Benutzerordner Downloads.

Fiir eine Dateivorschau Kacheln anzeigen lassen

= Alle Dokumente
StandardmaRBig werden |hnen die Dateien auf der Re-
gisterkarte Dateien in einer Liste angezeigt. Die Liste
bietet den Vorteil, dass die Dateien nach bestimmten

«~ = Liste

= Kompakte Liste

Kriterien sortiert werden konnen - hierzu wahlen Sie B Kacheln

ein Sortierelement direkt oberhalb der Liste. Alternativ [ Blemente mitKachelvorschau anzeigen,
kénnen Sie aber auch die Ansichtsoption Kacheln wah-

len. Deren Vorteil: Sie erhalten eine kleine Dateivor- Ansicht speichem unter
schau und kénnen sich so schneller einen Eindruck von Aktuelle Ansicht bearbeiten

der Datei machen. Die Auswahl treffen Sie im Ansichts-
meni rechts oberhalb der Dateien.

Bei zahlreichen Dateien empfehlenswert: Dateien in Ordnern
organisieren

Bei wenigen Dateien in einem Kanal werden Sie sicherlich keine Ordner bendtigen. Wenn
Sie jedoch vorhersehen, dass sich in einem Kanal Dutzende oder sogar Hunderte Datei-
en ansammeln werden, dann sollten Sie friihzeitig Gber das Erstellen von Ordnern nach-
denken. Mithilfe der Ordner lassen sich die Dateien thematisch einsortieren.

Die nachste Anleitung erkldrt, wie Sie einen Ordner erstellen und eine Datei in den Ordner
verschieben:

1. Klicken Sie in einem Kanal unter dem Reiter Dateien auf den MenUpunkt Neu.
2. Wahlen Sie im Meni, das geoffnet wird, den Eintrag Ordner.

+ MNeu ~ T Hochladen &3 Synchronisieren

Word-Dokument
Excel-Arbeitsmappe
PowerPoint-Prasentation
OneNote-Notizbuch

Forms fiir Excel

® &8 8 8
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

3. Geben Sie dem Ordner eine sinnvolle Bezeich-
nung und bestitigen Sie mit der Schaltfliche Ordner erstellen .
Erstellen. Dokumente|

4. Nun mochten Sie eine oder mehrere Dateien
in den Ordner verschieben. Klicken Sie zum @
Auswahlen einer Datei auf das zugehorige
Optionsfeld.

Gewinnspiel Beitrige Dateien Wik +

+ MNeu ~» T Hochladen I3 Synchronisieren @ Link kopieren 1 Herunterladen

Gewinnspiel

D Mame - Geandert | - Gedndert von
- al
|| \Dokumente vor 2 Minuten Philip Kiefer
Al . P
% @ Dokument.pdf e vor 31 Minuten Philip Kiefer

5. Klicken Sie oberhalb der Dateien auf den MenUpunkt Verschieben.

. Gewinnspiel feitrige  Dateien Wik |

B Offnen ~ @ Link kopieren & Heronterlsden [ Loschen 43 Obenanbeften = Umnbenennen  [§ Verschisben [y Kopisren

Gewinnspiel
[ Mame- Gedndert | v Geandert von ~
i
I8 “Dokumente vor 2 Minuten Philip Kiefer
N &

& o " Dokumentpdf vor 31 Minuten Philip Kiefar

6. Wahlen Sie im folgenden Fenster einen Ordner aus.

Verschieben nach

B  Teamsund Kanale 1 E§@ Gewinnspiel
durchsuchen
Typ MName
@ OneDrive m Dokumente
% Dropbox Dokum
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Dateien eines Kanals verwalten

7. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Verschieben.

Schnellere Verwaltung per Kontextmenii

Méochten Sie lediglich eine einzelne Datei auswahlen und diese verschieben bzw. eine
andere Aktion firr die Datei festlegen, konnen Sie aus den Schritten 5 und 6 einen
einzigen Schritt machen: Klicken Sie die Datei mit der rechten Maustaste an, um sie
auszuwahlen und die Menipunkte in einem Kontextmenii anzuzeigen.

Weitere niitzliche Funktionen rund um die hochgeladenen Dateien

Wenn Sie eine oder mehrere Dateien auf der Registerkarte Dateien auswahlen, werden
Ihnen - neben dem gerade gezeigten Verschieben von Dateien - eine ganze Reihe wei-
terer Optionen angezeigt. Lassen Sie mich lhnen auch diese in einem kurzen Uberblick
vorstellen.

Hinweis: Wenn, abhdngig von der Fenstergrof3e, nicht alle Meniipunkte direkt angezeigt
werden, klicken Sie auf das Symbol mit den drei Punkten, um die ausgeblendeten Optio-
nen aufzurufen.

B Offnen: Sie kdnnen eine Datei anklicken, um diese ggf. direkt in Microsoft Teams an-
zuzeigen. Unter Offnen kdnnen Sie alternativ den Eintrag Im Browser 6ffnen wahlen.

B Link kopieren: Diese Option zeigt einen Link zur Datei an und bietet die Méglichkeit,
diesenin die Zwischenablage zu kopieren und etwa per E-Mail oder Instant-Messaging-
Programm zu versenden.

B Herunterladen: Um die ausgewahlte Datei auf lhren Computer herunterzuladen, wah-
len Sie diese Option.

Gewinnspiel Beitrage Datelen Wiki +

@ Ottnen *» % Uink kopieren % Herunterladen  [i] L8schen -2 Ubenanhetten =0 Umbenennen  [§ Verschieben [ Kopieren -
Gewinnspiel
Name ~ Gedndert | Geandert von
20 Dokumente wor 3 Tagen Philip Kiefer

(-] 5l Doku ment.pdf vor 3 Tagen Philip Kiefer
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

B Loschen: Klicken Sie auf diese Option, um eine oder mehrere ausgewahlte Dateien zu
I6schen. Das Léschen muss in einem Hinweisfenster noch mit Ja bestétigt werden. Die
geldschten Dateien werden in einen Papierkorb verschoben und kénnten ggf. auf der
SharePoint-Website wiederhergestellt werden.

Léschen? *

Machten Sie die Elemente in den Papierkorb der

Website verschieben?
- -

B Oben anheften: Bei vielen Dateien in der Liste verwenden Sie diese Option fiir die
wichtigsten Dateien, um sie oberhalb der Dateienliste in Form einer Kachel anzuhef-
ten und schnellstmdglich darauf zugreifen zu kdnnen.

@ Offnen ~ @ Link kopieren 1l Herunterladen il Loschen = Anheftung bearbeiten
Gewinnspiel
Al
Dokument.pdf
vor 9 Stunden
D MName Geandert | Gedndert von ~
Dokumente wor 3 Tagen Philip Kiefer
Al
(] @ Dokument.pdf e Vor wenigen Sekun..  Philip Kiefer

B Umbenennen: Mochten Sie der Datei einen anderen Namen geben, wdhlen Sie diese
Option, tippen die gewiinschte neue Bezeichnung ein und bestatigen mit Speichern.

Umbenennen <

Sitzu ngsprotokoll| pdf
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Auf alle hochgeladenen Dateien ubersichtlich zugreifen

B Kopieren: Wahlen Sie diese Option, kénnen Sie eine Datei an einen anschlieBend aus-
zuwahlenden Speicherort kopieren.

B Auschecken: Unter dem Symbol mit den drei Punkten finden Sie die Option Aus-
checken bzw. bei ausgecheckter Datei die Option Einchecken. Auschecken bedeutet
in diesem Zusammenhang, dass nur Sie eine ausgecheckte Datei bearbeiten dirfen.
Sollen auch andere Personen die Datei wieder bearbeiten dirfen, checken Sie sie
wieder ein.

7.4 Auf alle hochgeladenen Dateien libersichtlich
zugreifen

Manchmal werden Sie gar nicht mehr wissen, in welchem Kanal oder Chat Sie eine be-
stimmte Datei erhalten haben, die Sie nun bendtigen. Um Nachrichten, Mitglieder oder
eben auch Dateien zu suchen, kdnnen Sie das eingebaute Suchfeld oben in Microsoft
Teams verwenden. Die Funktionen des Suchfeldes werde ich Ihnen in Kapitel 10 genauer
vorstellen.

Microsoft Teams versammelt die in Kandlen und Chats gespeicherten Dateien aber auch
in der Rubrik Dateien, um sie dort in einer Ubersicht zu erhalten und ebenfalls 6ffnen zu
koénnen.

Die folgende Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie in die-
ser Rubrik z. B. auf alle in Ihren Chats gespeicher-
ten Dateien zugreifen: a

Alctivitit

Teams
1. Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste
links in Microsoft Teams fur die Rubrik Dateien.

lhre Teams

Firmenjubildum

Allgemein
Gewinnspiel

GroRe Betrihsfeier &
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion

2. Unter Microsoft Teams finden Sie die in Kanélen geteilten Dateien. MOchten Sie sehen,
welche Dateien Sie aus Microsoft Teams auf Ihren Computer heruntergeladen haben,
klicken Sie auf Downloads. Um nun auf die in Chats ausgetauschten Dateien zuzugrei-
fen, wahlen Sie den Eintrag OneDrive. Wie Sie statt Microsofts Cloud-Speicherdienst
OneDrive auch andere Cloud-Anbieter verwenden kénnen, erklare ich im Abschnitt 7.5.
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

Suchen oder Befenl eingeben

. [ ] o

Dateien * Microsoft Teams
a Ansichten
i B Microsoft Teams Typ Mame
i L Downloads Dokument.pdf
k Cloud-Speicher
Annufe & OneDrive
a V)
Datsien

3. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den von Microsoft Teams automatisch angelegten
Ordner Microsoft Teams-Chatdateien und klicken Sie den Ordner an, sobald er unter-
strichen dargestellt wird.

@& OneDrive

+ Neu ~ T Hochladen {3 Synchronisieren % Link kopieren

OneDrive

D MName Gedndert | Geéndert von

O — Microsoft Teams-Chatdateien vor 3 Tagen Philip Kiefer

| Microsoft Teams-Chatdateien i

4, Sie kénnen eine Datei nun per Mausklick darauf 6ffnen oder per Optionsfeld fiir die
weitere Bearbeitung auswahlen.

. OneDrive

% Link kopieren 4 Hemunterladen W Loschen =b Umbenennen 3 Verschieben [ Kopieren

OneDrive > Microsoft Teams-Chatdateien

Namie Gedndest | Geandert von Daleigrdbe Freigabe
E] Dokument (1).pdf vor 3 Tagen Philip Kiefer 689 KB A Geteill
E[- Dokument.pdt vor 3 lagen Philip Kiefer 639 KB £ Goteilt
% ] sunset 1645103_1920,pg -~ vor3Tagen Philip Kiefer 212KB £ Geteilt
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Weitere Cloud-Anbieter hinzufligen

7.5 Weitere Cloud-Anbieter hinzufligen

Sie sind nicht zwingend an Microsofts Cloud-Speicherdienst OneDrive gebunden, auch
wenn dieser natlrlich sehr praktisch ist, da er z. B. auch das Speichern in der Cloud direkt
aus den Office-Programmen Word, Excel und Co. heraus erlaubt.

In Microsoft Teams konnen Sie neben OneDrive die nachfolgend vorgestellten Cloud-An-
bieter verwenden, sie sind allesamt in den USA ansassig:

B Dropbox: Dropbox ist ein Cloud-Speicherdienst, den es seit 2007 gibt. Sein wichtigster
Vorteil besteht darin, dass er aus vielen Desktop- und Smartphone-Apps heraus ge-
nutzt werden kann und weltweit bekannt ist. Allerdings wurden in der Vergangenheit
einige Sicherheitsprobleme bemangelt, und lediglich 2 Gigabyte Speicherplatz sind
kostenlos erhaltlich. Webadresse: https://dropbox.com.

B Box: Einen weiteren Cloud-Speicherdienst bietet das Unternehmen Box seit dem Jahr
2005. Fur den privaten Nutzer sind 10 Gigabyte Speicherplatz kostenlos; fir Unter-
nehmenskunden gibt es Ubersichtliche Abo-Plane, die bei 4,50 Euro pro Monat und
Benutzer starten. Webadresse: https://box.com.

B ShareFile: Der Cloud-Speicherdienst ShareFile wird seit 2005 vom amerikanischen
Unternehmen Citrix Systems betrieben. Er richtet sich speziell an Unternehmens-
kunden und zeichnet sich z. B. durch seine iberdurchschnittliche Kompatibilitat mit
Microsoft 365 aus. Webadresse: https://sharefile.com.

B Google Drive: Der Cloud-Speicherdienst des Suchmaschinenanbieters Google hat
15 Gigabyte kostenlosen Speicherplatz im Gepack. Der Speicherplatz lasst sich kosten-
pflichtig erweitern. 100 Gibabyte schlagen z. B. mit 1,99 Euro pro Monat und Benutzer
zu Buche, 2 Terabyte kosten 9,99 Euro pro Monat. Neben diesen privaten Tarifen bietet
Google Drive Enterprise ein Angebot mit abweichenden Kondititionen fiir Geschafts-
kunden. Webadresse: https://drive.google.com.

Im Zusammenhang mit den Cloud-Anbietern kann ich keine klare Empfehlung ausspre-
chen. Denn bei allen Anbietern kdnnen, wenn auch mit sehr geringer Wahrscheinlichkeit,
Probleme im Hinblick auf Sicherheit und Datenschutz auftreten; in diesem Zusammen-
hang gibt es auch viel Kleingedrucktes in den Allgemeinen Geschéftsbedingungen der
einzelnen Anbieter. Rational ware es deshalb unter anderem, denjenigen Anbieter aus-
zuwabhlen, der fur lhren Anwendungszweck das beste Preis-Leistungs-Verhaltnis bietet.
Oder soll der Cloud-Speicher kostenlos bleiben? Am meisten kostenlosen Speicherplatz
hat mit 15 Gigabyte Google zu bieten.

Wenn Sie neben OneDrive einen zusdtzlichen Cloud-Speicherdienst verwenden mochten,
registrieren Sie sich unter den oben angegebenen Webadressen beim jeweiligen Anbieter.

In derfolgenden Anleitung stelle ich exemplarisch dar, wie ich Google Drive als Cloud-Spei-
cher in Microsoft Teams integriere, jedoch ohne damit eine Empfehlung geben zu wollen:
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

1. Klicken Sie unten in der Rubrik Dateien auf die Schaltflache Cloud-Speicher hinzufiigen.

EA Suchen oder Befehl eingeben

. L ] <
Dateien * Microsoft Teams

Ansichten
* Microsoft Teams Typ Name
L Downloacs Dokument.pdf
Cloud-Speicher
@ OneDrive

—+  Cloud-Speicher hinzufiigen

Cloud-Speicher hinzufiigen

2. Entscheiden Sie sich fiir einen Cloud-Speicherdienst. In diesem Fall wahle ich Google
Drive.

Cloud-Speicher hinzufiigen

Wahlen Sie den Cloud-Speicherankieter, den Sie in Teams verwenden méachten.

Dropbox
Dropbox vereinfacht die Art, in der Teams zusammenarbeiten, durch sichere,
bedienfreundliche Zusammenarbeitstools und die schnellste, zuverlassigste

Dateisynchronisierungsplattform.

Box
Box ict eine sichere Plattform fir Content Management und Zusammenarbeit, die Teams
und Organisationen hilft, ihre wichtigsten Informationen einfach zu teilen, zu verwalten

und gemeinsam daran zu arbeiten.

ShareFile

Citrix ShareFile hilft beim einfachen, sicheren und professionellen Austausch von Dateien.

Google Drive
Erhalten Sie iiberall Zugriff auf Dateien durch sicheren Cloud-Speicher und
Sicherungskopien fur lhre Fotos, Videos, Dateien und mehr mit Google Drive.
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Weitere Cloud-Anbieter hinzufligen

3. Im Browser wird die entsprechende Google-Website aufgerufen. Geben Sie fiir die An-
meldung zunéachst die zu lhrem Google-Konto gehdrende E-Mail-Adresse ein.

4. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache Weiter.

-

G Uber Google anmelden

Anmeldung

Weiter zu Microsoft Teams

E-Mail oder Telefonnummer

@wgmail.com

E-Mail-Adresse vergessen?

=3

5. Als Nachstes tippen Sie das zum Google-Konto gehdrende Passwort ein.

6. Bestdtigen Sie auch diese Eingabe mit der Schaltfliche Weiter.

-

G Uber Google anmelden

Philip Kiefer

’ @gmail.com

Bestédtigen Sie Ihre |dentitat, bevor Sie fortfahren

[ Passwort eingeben

Passwort vergessen? m

7. Lesen Sie sich die nun folgenden Informationen genau durch, bevor Sie mit der Schalt-
flache Zulassen den Zugriff von Microsoft Teams auf die in Google Drive gespeicherten
Dateien erlauben.

151

L =\
Markt+Technik



Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

G Uber Google anmelden

Microsoft Teams bendtigt Zugriff
auf |hr Google-Konto

. @gmail.com

Dadurch erhélt Microsoft Teams diese

Berechtigungen:

‘, Google Drive-Dateien aufrufen, bearbeiten, G)
erstellen und loschen

Microsoft Teams vertrauen?

Eventuell teilen Sie vertrauliche Informationen mit dieser
Website oder App.In der Datenschutzerkldrung von
Microsoft Teams erfahren Sie alles zum Umgang mit lhren
Daten. In Ihrem Google-Konto kannen Sie die
Zugriffsberechtigungen jederzeit einsehen oder entfernen.

Weitere Informationen zu den Risiken

Abbrechen

Deutsch - Hilfe Datenschutz Nutzungsbedingungen

8. Den hinzugefuigten Cloud-Speicher konnen Sie nun zum einen in der Rubrik Dateien
auswahlen, um auf die gespeicherten Dateien zuzugreifen bzw. auch weitere Dateien
hochzuladen; des Weiteren finden Sie eine Option, um sich bei dem Cloud-Anbieter
wieder abzumelden.

& Google Drive

Dateien

Ansichten

* Microsoft Teams & Basisordner

Cloud-Speicher 2] Hochladen %% Abmelden

& OneDrive
~ Typ Name
& Google Drive ves
@ | Datensicherung
5] Portratfoto_Web.jpg
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Mit Wikis Wissen austauschen

9. Zum anderen steht der Cloud-
Speicher aber auch zur Auswahl %
bereit, wenn Sie in einem Kanal
auf das Biroklammersymbol ¢
klicken, um eine Datei zu posten. & Google Drive

Teams und Kanile durchsuchen

& OneDrive

Vom Computer hochladen
n Sie zum Erwdhnen @ ein.

A @ © @ B di @ -

7.6 Mit Wikis Wissen austauschen

Zu jedem Standard-Kanal gehort auch eine Registerkarte mit der anfanglichen Bezeich-
nung Wiki. Ein Wiki - dieses Wort stammt aus der hawaiianischen Sprache und bedeutet
»schnell« — erlaubt es Personen, die das Wiki aufrufen, dieses nicht nur zu lesen, sondern
auch zu bearbeiten. Das prominenteste Beispiel fiir ein Wiki ist die Online-Enzyklopédie
Wikipedia, an der jeder Nutzer mitwirken kann.

Ein Wiki in Microsoft Teams ist ein einfaches Dokument, das in einem Kanal zur Verfligung
gestellt wird, und in dem jedes Mitglied des Kanals Beitrdge verfassen, verdandern oder
[6schen kann. Ein Wiki eignet sich insbesondere dazu, Wissen auszutauschen - tber das
Thema des Kanals, Giber die Verwendung einer im Team eingefiihrten Software. Auch No-
tizen zu Besprechungen im Kanal kdnnen hier aufgeschrieben werden. Wichtig ist ledig-
lich, dass alle Mitglieder des Kanals wissen, was in das Wiki gehort und was nicht.

Ein Wiki sinnvoll benennen

Damit das Wiki moglichst nur solche Eintrége er-
hélt, die dort thematisch hineingehdéren, sollten
Sie dem Wiki im ersten Schritt eine entsprechen- a

Altiitst

Teams v
de sinnvolle Bezeichnung geben. Anschlieend

konnen Sie und die anderen Mitglieder des Ka-
nals das Wiki mit Inhalten fllen.

Ihre Teams

. Firmenjubildum

Allgemein

Zundchst benennen Sie das Wiki um:

Gewinnspiel

1. Wahlen Sie in der Rubrik Teams einen Kanal
aus, dessen Wiki Sie bearbeiten mochten.

GroRe Betriebsfeier &
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion

B AusefRabsttaion

Allgemein
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

2. Klicken Sie nun oben im Kanal auf den Reiter Wiki.

Suchen oder Befehl eingeben

e

Teams

- Rabattaktion Beitrige Dateien ﬁ +
!

Inre Teams < Antworten

3. Offnen Sie beim Reiter Wiki das zugehérige Menii, indem Sie auf den eingeblendeten
Pfeil klicken.

Beitrige Dateien Wikiv

Optionen fur Registerkarten

4. Entscheiden Sie sich in dem Menii fiir den Eintrag Umbenennen.

. Rabattaktion Beitrige Dateien Wiki~ +
= =} Umbenennen

[ Entfer

Seite ohne Titel
Zuletrt bearbeitet: 21.02

Abschnitt ohne Titel

5. Tippen Sie die neue Bezeichnung fiir das Wiki ein und bestatigen Sie mit der Schaltfla-
che Speichern.

Info X

Wiki umbenennen
Mame der Registerkarte

FAQ @

=

6. Sie stellen fest, dass der Reiter nun einen anderen Namen hat — es ist aber immer noch
das gleiche Wiki.

- Rabattaktion geitrage Dateien FV +

FAQ
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Mit Wikis Wissen austauschen

Hier wird ein Wiki fir FAQ verwendet. Vielleicht wird aber auch noch ein weiteres Wiki fur
Software-Tutorials benétigt? Das ist kein Problem, denn unter dem Plussymbol - lassen
sich weitere Wiki-Registerkarten hinzufiigen. Suchen Sie dazu im folgenden Fenster nach
dem Begriff Wiki, klicken Sie die gefundene App an, geben Sie dem Wiki direkt die ge-
wiinschte Bezeichnung und bestatigen Sie mit der Schaltflache Speichern.

Registerkarte hinzufiigen X

*

Flgen Sie lhre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die iki
Mendleiste cben im Kanal ein Weitere Apps

Registerkarten fir lhr Team

Wenn Sie mehr als ein Wiki benétigen, fiigen Sie einfach weitere Wiki-Registerkarten hinzu.

Falls Sie, statt eine Wiki-Registerkarte hinzuzufiigen, eine solche aus einem Kanal ent-
fernen mochten, wahlen Sie im Meni aus Schritt 4 den Eintrag Entfernen und bestdtigen
im folgenden Fenster noch einmal mit der Schaltflache Entfernen.

Wiki-Inhalte eingeben

Wenn Sie ein Wiki aufrufen, ist dieses zu Beginn nicht ganz leer. Sie finden auf der Wiki-
Seite die Standard-Seitenbezeichnung fiir neue Seiten, namlich Seite ohne Titel. Darunter
ist der Zeitpunkt der letzten Bearbeitung angegeben. SchlieBlich sehen Sie auf der Seite
auch einen ersten Abschnitt. Die Standard-Abschnittsbezeichnung fiir neue Abschnitte
lautet Abschnitt ohne Titel.

- Rabattaktion Beitrage Dateien FAQ v

Seite ohne Titel
Zuletzt bearbeitet: Gerade eben
Eine Standardseite mit einem

Standardabschnitt steht im Wiki
eines Kanals bereits zur Verfligung.

Abschnitt ohne Titel

Um den Titel einer Seite sowie eines Abschnitts zu bearbeiten, markieren Sie diesen
jeweils, indem Sie den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste liber den Titel bewegen. Tip-
pen Sie nun den gewiinschten neuen Titel ein. Fir die Titel gibt es im Wiki keine weiteren
Formatierungsoptionen.
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

- Rabattaktion Eeitrage Dateien FAQ -~ +

Rabatt
Zuletzt bearbeitet: Gerade eben

Hier wurden die Titel der Standardseite
Fligen Sie hier Inhalt hinzu und des Standardabschnitts individuell
angepasst.

‘ Wie wird ein Rabatt berechnet?

Um einem Abschnitt Text hinzuzufligen, klicken Sie direkt unterhalb des Abschnittstitels
in das Feld. Der Cursor blinkt und Sie kdnnen Ihren Text eingeben. Die Formatierungsopti-
onen haben Sie bereits im Zusammenhang mit der Formatierung von Beitragen in Kapitel

4.3 kennengelernt.

- Rabattaktion Beitrage Dateien FAQ~ + ! O e
= B 7 U & % A Absatz T, | = = = = | e
Rabatt
Zuletzt bearbeitet: Gerade eben
Wie wird ein Rabatt berechnet? e B
Ein Rabatt
Vorschlige

=  Rabattaktion
E Kanal

Die Texte in einem Wiki-Abschnitt lassen sich formatieren, etwa um die wichtigsten Informationen
hervorzuheben.

Unterhaltungen zu Wiki-Abschnitten fiihren

Wenn Sie den Mauszeiger auf einen Abschnittstitel bewegen, wird unter anderem das
Symbol E] eingeblendet. Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine Leiste zu 6ffnen, in
der Sie sich mit Bezug zum jeweiligen Wiki-Abschnitt austauschen kdnnen. Achtung:
Beitrdge, die Sie hier posten, erscheinen auch als Beitrag im Kanal.
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Mit Wikis Wissen austauschen

Abschnitte und Seiten verwalten

Auf einer Wiki-Seite konnen Sie zahlreiche Abschnitte erstellen, und Sie konnen im Wiki
weitere Seiten erganzen. Die nachste Anleitung erklart, wie Sie zundchst eine neue Seite
anlegen, auf dieser Seite mehrere Abschnitte erstellen und die Abschnitte dann anders
auf der Seite platzieren:

1. Klicken Sie links oberhalb der Wiki-Seite auf das Symbol =, um links neben der Wiki-
Seite eine Leiste mit den bestehenden Seiten und Abschnitten einzublenden.

Rabattaktion Beitrige Dateien FAQ -~ +

el

Wiki-Mena erweitern

\dbra
Zuletzt bearbeitet: vor 4 Min,

Wie wird ein Rabatt berechnet?

2. Klicken Sie unten in der eingeblendeten Leiste auf die
Option Neue Seite.

3. Die neu erstellte Seite wird direkt angezeigt, und Sie “ . Neugse"e
kénnen wieder den Standardtitel der Seite und des be-
reits vorhandenen Standardabschnitts anpassen. Um
auf der Seite einen neuen Abschnitt zu erstellen, bewe-
gen Sie den Mauszeiger unterhalb eines Abschnitts und
klicken auf das eingeblendete Plussymbol (£).

- Rabattaktion &eitrage Dateien FAQ~

Seite ohne Titel
Zuletzt bearbeitet: Gerade eben

Abschnitt ohne Titel

Abschnitt ohne Titel

% Fiigen Sie hier einen newven Abschnitt hinzu
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Dateien in einem Chat oder Kanal austauschen

4. Jetzt mochten Sie einen Abschnitt auf der Seite noch anders platzieren. Dazu bewe-
gen Sie den Mauszeiger auf einen Abschnitt und klicken auf das eingeblendete Sym-
bol mit den drei Punkten.

Abschnitt ohne Titel e G

5. Wahlen Sie im Menu Nach oben bzw. Nach unten, um den Abschnitt auf der Seite zu
bewegen. Alternativ 6ffnen Sie unter dem Symbol = die Seitenanzeige und ziehen
einen Abschnitt bei gedriickter Maustaste in eine andere Position.

Abschnitt ohne Titel

Link kopieren
Nach oben

Naglj‘l nten

Loschen

B« = @

Sie sehen: Wikis sind eine sehr einfache Sache, da auf Schnickschnack gréBtenteils ver-
zichtet wird. Erwdahnen mdochte ich jedoch, dass Sie in ein Wiki auch Bilder einbauen kén-
nen. Die Option, ein Bild einzufligen, erhalten Sie in der Formatierungsleiste unter dem
Symbol mit den drei Punkten.
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8. Office-Dateien gemeinsam bearbeiten

Neben den vielfaltigen Mdglichkeiten der Kommunikation und des Austausches von
Dateien ist Microsoft Teams besonders auch fiir das gemeinsame Bearbeiten von Office-
Dateien pradestiniert. Denn in Microsoft Teams sind die Webversionen der Office-Pro-
gramme Word, Excel sowie PowerPoint integriert. Und auch das gemeinsame Bearbeiten
von OneNote-Notizblichern ist kein Problem. Dies gilt nicht nur fiir die kostenpflichtige
Abo-Variante, sondern auch fir die kostenlose Version von Microsoft Teams.

Nutzen Sie eine neuere Version von Microsoft Office, dann wissen Sie, dass eine Freigabe-
Funktion in die Office-Programme integriert ist. Das bedeutet, dass Sie eine Office-Datei
in der Cloud speichern und dann fiir andere Personen fiir die gemeinsame Bearbeitung
freigeben konnen. In Microsoft Teams erfolgt die Freigabe sogar noch einfacher als in den
Office-Programmen, die Sie auf dem Computer installiert haben: Fiir die Freigabe gentigt
einfach das Hochladen in einem Kanal oder in einem Chat. Und Sie miissen es nicht bei
der gemeinsamen Bearbeitung von Office-Dateien belassen — nebenbei kdnnen Sie in
Microsoft Teams eine Unterhaltung mit den anderen bearbeitenden Personen fiihren.

In diesem Kapitel zeige ich Ihnen zum einen, wie Sie eine Office-Datei von lhrem Com-
puter hochladen, um sie mit anderen Personen gemeinsam zu bearbeiten. Zum anderen
erklare ich, wie Sie in einem Kanal eine neue Office-Datei fiir die gemeinsame Bearbei-
tung anlegen. Dies klappt auch dann, wenn Sie Microsoft Office nicht auf lhrem Computer
installiert haben.

8.1 Word-Datei hochladen und gemeinsam bearbeiten

In unserem Praxisbeispiel wurden Sie mit der Aufgabe betraut, die Teilnahmebedingun-
gen fiir ein Gewinnspiel zur 100-Jahr-Feier des Unternehmens zu erstellen. Nachdem
Sie sich eine Weile mit dieser Thematik beschaftigt haben, wird lhnen klar, dass Sie die
Teilnahmebedingungen lieber mit den ande-
ren Teammitgliedern gemeinsam erarbeiten
mochten. Wie das gemeinsame Bearbeiten
der von Ihnen hochgeladenen Office-Datei,
hier eines Word-Dokuments, ablduft, erklart
die folgende Anleitung:

Teams

Ihre Teams

- Firmenjuhilaum

Allgemcin

Entscheiden Sie sich in der Rubrik Teams
zunachst fir den Kanal, in dem Sie die
Datei posten mochten. Alternativ kdnnen
Sie flir die Dateifreigabe in der Rubrik Chat
eine Unterhaltung auswahlen und die
Datei einer Chat-Nachricht anhangen.

Gewinnspiel

Grofsdetrighsfeier A

Gewinnspiel
f\-ﬂ':arwmn'den

Rabattaktion

- Aubendienst
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Office-Dateien gemeinsam bearbeiten

2. Klicken Sie oben im Kanal auf den Reiter Dateien.

' Gewinnspiel Beitrige Dateien FAQ

E Antworten

3. Nun wahlen Sie die Option Hochladen.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien FAQ +

+ Meu ~  F Hochladen 3 Synchronisieren @ Link kopieren L Herunterladen

Gewi iel ‘ Dateien von [hrem Computer an diesen Speicherort hochladen, h
D Mame Geandert | Geandert von
@ Dokument.pdf Montag um 05:51 Philip Kiefer

4. Entscheiden Sie sich im folgenden Fenster fiir die gewiinschte Office-Datei - in diesem
Fall eine Word-Datei — und bestatigen Sie lhre Auswahl mit der Schaltfliche Offnen.

i Offnen e
<« v 4 * » Dieser PC » Downloads v | D 2 "Downloads” durchsuchen
Organisieren + MNeuer Ordner =~ M o
~ Heute (1)

¥ Schnellzugriff
[ Desktop *
3 Downloads
. Gaagle Drive #
Dokumente
[&=] Bilder -

Teilnahmebeding

ungen.dacx

& OneDrive ~ Vor langer Zeit (1)

| Bilder

. Dokumente }G

| E-Mail-Anhinge

N Offentlich PDF
[ Dieser PC v Dakument.pdf

Datei | Teilnahmebed docx v | AnFiles ¢ 7]

| ﬁfklen | | Abbrechen |
23 o

160

Markt+Technik



Word-Datei hochladen und gemeinsam bearbeiten

5. Die Datei wird nun bei Ihnen, aber auch bei den anderen Mitgliedern des Kanals, auf
der Registerkarte Dateien aufgelistet. Jedes Mitglied kann die Datei durch Anklicken
aufrufen.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien FAQ  +

+ Neu ~ T Hochladen ~ I3 Synchronisieren %@ Link kopieren 4 Herunterladen

Gewinnspiel

D Mame - Gedndert | ~ Gedndert von
!
O @ _\Teilnahmebeding@gen‘docx e Vor wenigen Sekun...  Philip Kiefer
E- Dokument pdf Montag um 05:51 Philip Kiefer

6. lhnen stehen in den Webversionen der Office-Programme nicht séamtliche Funktionen
der Desktop-Apps zur Verfligung. Fiir die Mehrzahl der Dokumente sollten die vor-
handenen Funktionen jedoch ausreichen. Tippen Sie lhren Text ein und formatieren
Sie diesen mithilfe der Formatierungsoptionen auf der Registerkarte Start. Auf dieser
und den weiteren Registerkarten finden Sie noch zahlreiche Funktionen, die lhnen aus
der Desktop-Version von Word bekannt sind. Fligen Sie z. B. unter dem Reiter Einfligen
eine Bilddatei in das Dokument ein, indem Sie sich fiir die Option Bild entscheiden.

Falls Sie sich mit Word noch nicht so gut auskennen sollten, gestatte ich mir, Ihnen an
dieser Stelle mein eigenes Buch Bild fiir Bild: Word 2019 (ISBN 978-3-95982-160-5, Preis:
9,95 Euro) zu empfehlen. Auch zu den weiteren Office-Programmen bietet der Markt+
Technik Verlag erstklassige Einstiegslektiire.

Teilnahmebedingungen.docx E4 Suchen ader Befehl eingeben
A Datel Start Einfligen Layout Verweise ~ Q  Suche
Aktivitsit
# Seitenumbruch @ Tabelle ~ Bild ~ t:‘ Meuer Kommentar @ Kopf-
Chat Bild einfligen aus
W E‘g Dieses Gerdt
Teams Teilnal b sing n
Anrufe 1. Teilnahme und GewinFl
Dateien
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Office-Dateien gemeinsam bearbeiten

7. Arbeiten mehrere Personen gleichzeitig an einem Dokument, werden lhnen entspre-
chende Symbole im Dokument angezeigt. Die Symbole sehen Sie auch in der Symbol-
leiste und kdnnen dariiber die letzten Bearbeitungen einer Person aufrufen.

hgeben

o] [Zl Unterhaltung - SchlieBen
[2) Kopf-ur @ Philip Kiefer () Symbol v | ---

Auf Seite 1

Zu Speicherort wechseln

8. Das Speichern der Office-Datei erfolgt grundsatzlich automatisch. Jedoch bietet sich
Ihnen unter dem Reiter Datei und dort unter dem Eintrag Speichern unter die Moglich-
keit, eine Kopie der Office-Datei herunterzuladen. Dies empfiehlt sich z. B. dann, wenn
Sie einen bestimmten Bearbeitungsstand archivieren mochten.

Teilnahmebedingungen.doex Suchen oder Befehl eingeben

Speichern unter

i = Umbenennen
Informationen IEE

Diese Datei umbenennen.

Neu
Offnen W Eine Kopie herunterladen
Eine Kopie auf Ihren Computer herunterladen.
Speichemn unter b
[em—

Als PDF herunterladen

Einc Kopic dicscs Dokuments als PDF Datei auf lhren Computer herunterladen,

Transformieren

Drucken

ﬁ Als ODT herunterladen

Eine Kopie dieses Dokuments als ODT-Datei auf lhren Computer herunterladen.

Info

Beenden

Wo ist die Schaltflache "Speichern™?

Es gibt keine Schaltfliche "Speichern”, weil Ihr Dokument automatisch gespeichert
wird.

9. Um die Bearbeitung einer Office-Datei zu beenden, klicken Sie rechts oben in der Da-
tei auf die Schaltflache SchlielSen.

[ Kommentare E‘ Unterhaltung e SchlieBen

Uberschrift3 |~ O Suchen v | [ Diktieren v
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Office-Datei in einer eigenen Registerkarte anzeigen

8.2 Office-Datei in einer eigenen Registerkarte anzeigen

Wenn Sie an einer Office-Datei gerade rege arbeiten, kénnen Sie sich den Umweg Uber
die Registerkarte Dateien sparen, indem Sie aus der Office-Datei eine eigene Registerkarte
erstellen. Das wird lhnen auf langere Sicht den einen oder anderen Mausklick und damit
Zeit einsparen. Das Hinzufiigen einer Office-Datei als Registerkarte gelingt sehr einfach:

1. Wahlen Sie in einem Kanal den Reiter Dateien.

2. Bewegen Sie in der Dateienliste den Mauszeiger auf die gewiinschte Office-Datei, und
klicken Sie auf das dadurch eingeblendete Symbol mit den drei Punkten.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien FAQ +

-+ Meu ~ T Hochladen 3 Synchronisieren @ Link kopieren 4 Herunterladen

Gewinnspiel
D Mame Gedndert | ~ Geéndert von »
]
O @ _\Teilnahmebedingungen.docx Vor ungefahr einer ...  Philip Kiefer
I8l Dokumentpdf 05:51 Philip Kiefer

3. Im Men, das sich 6ffnet, wéahlen Sie nun den Eintrag Dies als Registerkarte erstellen. Die
weiteren Optionen in dem Men sind Ihnen bereits aus dem Abschnitt 7.3 vertraut.

Gewinnspiel

D Name Geandert | Geandert von
al -
(V] @ Teilnahmebedingungen.docx .- Offnen > efer

Link kopieren

B Dokument.pdf efer
Dies als Registerkarte erstellen
Herunter\n
Laschen

Oben anheften
Umbenennen
Verschieben
Kopieren

Mehr >
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Office-Dateien gemeinsam bearbeiten

4. Die Registerkarte mit der Office-Datei wird erstellt und direkt angezeigt. Sie kénnen
den Reiter nun noch bei gedriickter Maustaste in eine andere Position ziehen.

- Gewinnspiel Beitrage _ Dateiel k@&g Teilnahmebedingung... ~ +

Datei Start Einflgen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe Q

v Flv & calibriligtU.. v 16 v] A A~ F K U 2+ Av A

Teilnahmebedingungen

1. Teilnahme und Gewinn

Mochten Sie den Reiter wieder aus dem Kanal entfernen, klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und wahlen im Kontextmeni den Eintrag Entfernen. Bei diesem Vorgang
wird lediglich die Registerkarte geldscht, nicht die Datei selbst. Diese kdnnen Sie weiter-
hin unter dem Reiter Dateien aufrufen.

8.3 Neue Office-Datei fiir die gemeinsame Bearbeitung
erstellen

Nun mdchte ich noch — dieses Mal am Beispiel einer Excel-Arbeitsmappe — darstellen, wie
Sie direkt in Microsoft Teams Office-Dateien fir die gemeinsame Bearbeitung anlegen.
Wenn Sie eine neue Datei erstellen, sollten Sie in jedem Fall vorher mit den anderen Mit-
gliedern des Kanals festlegen, wer fiir welche Abschnitte in dem Dokument zustdndig ist.

So also legen Sie in Microsoft Teams eine neue Office-Datei an:

1. Entscheiden Sie sich in einem Kanal erneut fiir den Reiter Dateien.

Suchen oder Befehl eingeben

e - Gewinnspiel Beitrige Dateien Teilnahmebedingungen FAQ -

@ Antworten

2. Klicken Sie auf den Meniipunkt Neu. Ubrigens: Wenn sich bei einem Meniipunkt ein
Pfeilsymbol befindet, bedeutet dies, dass Sie durch das Anklicken des Menipunkts ein
Men 6ffnen.
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Neue Office-Datei fur die gemeinsame Bearbeitung erstellen

- Gewinnspiel Beitrige Dateien Teilnahmebedingungen FAQ

+ Neu ~ T Hochladen 3 Synchronisieren %@ Link kopieren 4 Herunterladen

‘ Einen neuen Ordner oder ein neues Dokument an diesem Speicherort erstellen. i

Gewi
D Mame = Geandert | Gesndert von
1
@ _\Teilnahmebedingungen.doo{ vor 2 Stunden Philip Kiefer
@ Dokument.pdf Meontag um 05:51 Philip Kiefer

3. Wahlen Sie nun die Office-Datei aus, die Sie neu erstellen mochten. In diesem Fall kli-
cke ich im Men auf den Eintrag Excel-Arbeitsmappe.

+ MNeu ~ T Hochladen &3 Synchronisieren

I0 Ordner

Word-Dokument

Excel-Arbeitsmappe

OneNote-Motizbuch

Forms fiir Excel

LE
|
¥ Poweh-oint-Prisentation
L
LE

4. Geben Sie der neuen Office-Datei eine sinnvolle Bezeichnung. Hier wird z. B. eine Teil-
nehmerliste fiir ein Gewinnspiel erstellt, entsprechend bietet sich die Bezeichnung
Teilnehmerliste an.

5. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache Erstellen.

Excel-Arbeitsmappe X

Teilnehmeﬂl'ste| xlsx

==

6. Die neue Office-Datei wird direkt fiir die Bearbeitung geoffnet. In Excel ist dies eine
»Arbeitsmappes, in der mehrere »Tabellenblatter« angelegt werden kénnen. Die ein-
zelnen Zellen lassen sich entweder von Hand fillen, oder Sie kopieren die Daten aus
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anderen Dateien (z. B. mit der Tastenkombination (Sirg)+(C)) und fiigen diese in die
Excel-Webversion ein (z. B. mit der Tastenkombination (Strg}+(V]). Méchten Sie momen-
tan noch keine Bearbeitung der neu erstellten Office-Datei vornehmen, klicken Sie

rechts oben in der Datei auf die Schaltflache Schlie8en.

Tellnehmerliste.xlsx & Suchen oder Befehl cingeben
Datei Stat  Einfigen  Daten  Uberprafen @ Was mochten Sie tun?
v v 11 v F OAv dv He oo =Ev g Ev | Aligemein
AL - &
4K B (% o E £ ] H | J
1 I:-
2
3
4
5
6
8
]
0
1
12
12
14
15
16
17
18
19
20
2
22
23
24
25
4]
Taballel ®

¥ Britrag sur Verbesserung van Office

7. Die Datei wird auf der Registerkarte aufgelistet und kann dort von allen Mitgliedern

des Kanals zum Bearbeiten aufgerufen werden.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien Teilnahmebedingungen FAQ -

+ MNeu ~ T Hochladen &3 Synchronisieren
Gewinnspiel
D Mame Geandert |

Al .
O @ Teilnehmerliste.xlsx
sl - -
@ ~Teilnahn] Teilnehmerlistexlsx f

Vor wenigen Sekun...

vor 2 Stunden

Dokument.pdf Montag um 05:51

= Alle Dokumente ~~

Gedndert von

Philip Kiefer

Philip Kiefer

Philip Kiefer
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Wahrend der gemeinsamen Bearbeitung eine Unterhaltung fiihren

8.4 Wahrend der gemeinsamen Bearbeitung eine
Unterhaltung fiihren

Um sich zu einer Office-Datei auszutauschen, kdnnen Sie direkt daneben eine Leiste ein-
blenden, in der Sie eine Unterhaltung fiihren kénnen. Beachten Sie aber, dass es sich da-
bei nicht um einen privaten Chat handelt, sondern um Beitrage, die im Kanal gepostet
werden.

So klappt es mit einer Unterhaltung bei ge-

offneter Office-Datei: + Neu ~ T Hochladen 3 Synchronisieren
1. Rufen Sie unter dem Reiter Dateien die Gewinnspiel

Office-Datei auf, zu der Sie sich im Kanal

austauschen moéchten. [0 MNamew

O @ _\I'I'eilnehﬂﬁﬂiste.xlsx

@ _\ITeiInahm Teilnehmerliste.xlsx

B Dokument.pdf

2. Klicken Sie rechts oben in der Datei auf die Schaltflache Unterhaltung.

@ ] Kommentare [=] Unterhaltung SchlieBen

formatieren v [ Format~ 3 v Sy~ O~ £

3. Rechts wird nun eine Leiste mit Eingabe-
feld eingeblendet. Geben Sie dort lhre
Nachricht ein und klicken Sie auf das
Symbol B bzw. driicken Sie die (<])-Tas-
te, um den Beitrag zu senden.

Unterhaltung beginnen

Geben Sie unten |hre Nachricht ein.

4. Der Beitrag wird — mit Bezug auf die ge-
offnete Datei — in der Leiste, aber auch ;
auf der Registerkarte Beitrdge angezeigt.

- Kanntest du bitte die Namen der
Gewinnspielteilnehmer einfligen?

Office A ¢ © [ B O Q@ .- %
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Die andere Person kann nun auf den Beitrag antworten.

@ | [l | ‘ =l Unterhaltung | | | | SchlieBen | *
e Z v ;? e p W ’
. Philip Kiefer 15:42
] K L M N © Konntest du bitte die Namen
[a] der Gewinnspielteilnehmer
einfugen?

@ Teilnehmerlist... ***

EIE Klar, diese Aufgabe dbernehme ich sehr
gerne, Cheﬂl

v Beitrag zur Verbesserung von Office ‘5’ 4 © @ = CJa e t

)

5. Maochten Sie die Unterhaltung zur Datei beenden, klicken Sie einfach erneut auf die
Schaltflache Unterhaltung.

|E| | =l Unterhaltung | ‘:‘ |@ b4
[weenin | T § |
1542

G H 1 Konntest du bitte die Namen
der Gewinnspielteilnehmer
einfigen?

[»]

@ Teilnehmerlist... ***

Philip Kiefar 15:44
© Klar. diese Aufgabe Gbernehme
ich sehr gerne, Chef!
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So fligen Sie einem Chat oder Kanal eine Registerkarten-App hinzu

9. Den Funktionsumfang von Microsoft
Teams mit Apps erweitern

Wie Sie in Kapitel 8 gesehen haben, stehen lhnen die wichtigsten Office-Apps fir die
gemeinsame Bearbeitung von Office-Dateien — also Word-Dokumenten, Excel-Arbeits-
mappen sowie PowerPoint-Prasentationen — in Microsoft Teams bereits zur Verfligung.
Doch bei diesen Apps muss es keineswegs bleiben, denn in Microsoft Teams lassen sich
zahlreiche Apps von Microsoft selbst sowie von Drittanbietern integrieren, um den Funk-
tionsumfang der Software zu erweitern.

In diesem Zusammenhang muss ich einmal mehr auf das wichtige Thema Datenschutz
hinweisen. Denn wenn Sie die App eines Drittanbieters nutzen, gestatten Sie nicht mehr
nur Microsoft Zugriff auf lhre Daten, sondern eben auch dem entsprechenden Drittan-
bieter. Werfen Sie deshalb vor der Verwendung einer Drittanbieter-App jeweils einen Blick
in die Datenschutzerkldrung. Generell sollten Sie nur solche Apps in Microsoft Teams ver-
wenden, deren Herstellern Sie generell vertrauen.

Die Nutzung der Apps erfolgt ganz unterschiedlich, abhangig von den Funktionen der
jeweiligen App. Einige Apps lassen sich z. B. in einer Registerkarte verwenden, wie Sie
es unter anderem bereits im Zusammenhang mit der Registerkarte Wiki kennengelernt
haben (vgl. Abschnitt 7.6). Andere Apps wiederum rufen Sie in der Navigationsleiste auf,
um sie zu verwenden.

In diesem Kapitel mochte ich Thnen nicht nur zeigen, wie Sie Apps in Microsoft Teams in
einer Registerkarte oder in der Navigationsleiste hinzufligen. Ich mochte Ihnen auch eine
Reihe besonders empfehlenswerter Apps vorstellen, die Ihnen bei der taglichen Zusam-
menarbeit in Microsoft Teams sicherlich dienlich sein werden.

9.1 Sofligen Sie einem Chat oder Kanal eine
Registerkarten-App hinzu

Sowohl in einem Chat als auch in einem Kanal finden Sie in der Registerkartenleiste

ein Plussymbol . Klicken Sie dieses Symbol an, erhalten Sie im folgenden Fenster die

Méoglichkeit, eine App zu suchen bzw. auszuwahlen, die Sie als Registerkarte hinzufligen

mochten. Die Apps, die Sie in Microsoft Teams verwenden mochten, lassen sich jedoch
auch zentral auswahlen und verwalten.

Gehen Sie folgendermal3en vor, um einem Chat oder einem Kanal eine Registerkarte hin-
zuzufiigen:
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

1. Klicken Sie unten in der Navigationsleiste von Microsoft Teams auf Apps.

< Personen einladen

+
2 Team beitreten oder erstellen

2. Nun wird Ihnen ein Fenster angezeigt, in dem Sie aus unzdhligen Apps auswdhlen
kénnen. Suchen Sie Apps zu einem bestimmten Thema, etwa Projektmanagement,
wird lhnen das eingebaute Suchfeld gute Dienste leisten. Hier wollen wir eine Regis-
terkarten-App hinzufligen, deshalb wahlen Sie die App-Kategorie Registerkarten.

a
Akthvitit A
pps
Alle durchsuchen Q.
Alle >

Persénliche Apps
Bots
Registerkarten
Datsien Conn C
L
i Messaging
Topauswahl
Analysen und BI
Entwickler und IT
Bildung
Personalwesen
Produktivitat
Projektmanagement

Vertrieb und Support

Soziale Netzwerke und Unterhal...

Benutzerdefinierte App hochlad...

3. Sie erhalten eine Ubersicht der in einer App-Kategorie verfiigbaren Apps inklusive ei-
ner Kurzbeschreibung in englischer Sprache (so zumindest im Marz 2020). Klicken Sie
eine App, die Sie interessiert, mit der Maus an.
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So fligen Sie einem Chat oder Kanal eine Registerkarten-App hinzu

Inhalte oben in einem
Kanal anheften

Legen Sie die Tools und Dienste, die
Ihr Team braucht, direkt in einem
Kanal ab.

Trelle
Projektmanagement

Trello lets your team work more collaboratively
and get more done. Trelle's boards, lists, and
cards enable you to organize and prioritize...

Smartsheet
Produbdntit

Send Smartsheet Notifications to a Teams
Channel 5o everyone has the most updated

Polly
Kommunikation

Gather real-time insights with simple polls that
work where you work

&

A Calendar BOT

Kemmunikation

The Approved Contact Bot cnables calendar
comparison and scheduling

I N E—
- = e
L0 ) i

Cisco Webex Meetings
Kommunikation
The Cisco Webex Meetings integration makes

it casy to add a link for your Webex meeting or
Personal Room meeting to your message in...

Jira Server
Projektmanagement

Jiro Server is an issue mansgement tool
designed to help you plan, track, and release

information, Add Smartshect as a channel Ta... world- class software,

4. lhnen werden nahere Informationen sowie Screenshots zur App angezeigt. Um eine
App als Registerkarte hinzuzuftigen, klicken Sie auf den zur Schaltflaiche Hinzufiigen
gehdrenden Pfeil.

Polly x

Kommunikation, Produktivitat, Frojekimanagement

Reach your team where they work

- R

Info

Mehr von Polly

Datenschutz und Berechtigungen i o
‘Which topic thould we cover in the next meeting?

o 1012 Completions | O Clsves Mar Beh st 1000MM

 Fasture Upastes
© Priching Surstegy
& Crumloracs Brap

Poll your team with Polly

Gather real-time insights with simple polls that work where you work
Registerkarten

Auf einer Registerkarte am Anfang eines Chats oder Kanals verwenden

Bots
Chatten Sie mit der App, um Fragen zu stellen und Infos zu erhalten
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

5. Die ausgewahlte App - in diesem Fall Polly - kann sowohl in einem Chat als auch in ei-
nem Kanal als Registerkarte hinzugefligt werden. Hier wéhle ich im Men( den Eintrag
Zu einem Team hinzufiigen, also das Hinzufligen der App zu einem Kanal. Steht eine
App nicht fiir Chats, sondern ausschlie3lich fiir Teams zur Verfligung, erscheint direkt
die Schaltflache Zu einem Team hinzufiigen.

285 Zu einem Team hinzufigen

E] Zusi nemﬂa’c hinzufigen

Datenschutz und Berechtigungen

6. Suchen Sie nach dem Teamnamen. Wirden Sie die Registerkarte einem Chat hinzu-
figen wollen, wiirden Sie entsprechend nach dem entsprechenden Chat suchen.

7. Die verfugbaren Kanale werden Ihnen angezeigt. Klicken Sie den Kanal bzw. Chat an,
dem Sie die App als Registerkarte hinzufligen méchten.

Einen Kanal fiir die Verwendung von Polly auswihlen

Polly steht dann fur das ganze Team zur Verflgung, aber 5ie kénnen mit seiner Verwendung in
dem Kanal beginnen, den Sie auswahlen.

Geben Sie einen Team- cder Kanalnamen ein

firmen Q

Allgemein
Firmenjubilaum

Rabattaktion
Firmenjubilaum

Mitarbererehrungen
Firmenjubilaum

Gewinnspigl
Firmenjubilaum

8. Bestadtigen Sie Ihre Auswahl mit der Schaltflache Einrichten bzw.
bei reinen Registerkarten-Apps, zu denen die hier als Beispiel m
verwendete App Polly nicht gehort, mit der Schaltflache Regis-
terkarte einrichten.
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So fligen Sie einem Chat oder Kanal eine Registerkarten-App hinzu

9. Klicken Sie anschlieBend noch auf die Schaltflache Speichern.

Info X
. Polly HD

Add Polly to a tab to manage all your channel polls in one
place

Not sure exactly what pinning a tab does? Learn more here

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zuriick w

10. Die App-Registerkarte kann ab sofort im entsprechenden Kanal aufgerufen werden.

e - Rabattaktion Beitrige Dateien Polly +

@

O Philip Kist At fuir

Sie konnen eine App-Registerkarte jederzeit wieder entfernen, indem Sie den Reiter mit
der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmeni den Eintrag Entfernen wahlen. Be-
achten Sie jedoch, dass hierbei nicht die App deinstalliert wird. Wie Sie die in Microsoft
Teams hinzugefligten Apps verwalten, erklare ich Ihnen in Kapitel 10.3.

»Registerkarte einrichten« vs. »Bot einrichten«

Wiirden Sie in Schritt 8 bei der App Polly nicht auf die Schaltflache Einrichten klicken,
sondern auf den zugehorigen Pfeil, wiirden Sie neben der Option Registerkarte ein-
richten als weitere Option Bot einrichten erhalten. In diesem Fall wiirde im Chat oder
Kanal keine Registerkarte angelegt, sondern Sie konnten eine Umfrage direkt als Bei-
trag posten.
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9.2

Zwar lassen sich viele der in Microsoft Teams verfligbaren Apps als Registerkarte in einem
Chat oder Team hinzufligen, jedoch nicht alle.

In der Navigationsleiste auf eine App zugreifen

Auf Apps, die nicht in einer Registerkarte zur Verfligung stehen, greifen Sie in der Naviga-
tionsleiste von Microsoft Teams zu, wie ich Ihnen ebenfalls gerne anhand eines Beispiels
zeige:

1. Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste von Microsoft Teams erneut fiir Apps.

2. Klicken Sie eine App an, die Sie interessiert. In der Ubersicht sehen Sie noch nicht, ob
die App auch als Registerkarte zur Verfligung gestellt wird oder nicht. Hier wahle ich

die App uWebChat.

FlashCX.ai
Kunden- und Kontaktmanageme...

FlashC¥.ai is an app to communicate with
Oracle Sales and Service on Teams, It can be
used to interact with key cbjects like...

i nlsgl.com
O Kunden- und Kontaktmanageme...
MLSQL is Bl RPA tool, which converts Natural
Language to Structured Query Language via
external APl web service in order to provide...

Research shows that visitors are more likely to

enter into a transacticn when there is
interaction with you as a provider of a produ...

Y

e

uWebChat

Kunden- und Kontaktmanageme...

Google Analytics Insights
Datenvisualisierung und Bl

Google Analytics Insights sends reports and
metrics to your channels. Cheose from over
300 metrics, from ecommerce, traffic, user, a...

i‘ PaymentsBot

Finanzmanagement

PaymentsBot gives you real-time updates from
your Stripe account for sales, subscriptions,
failed payments and more, right inside Team...

WittyParrot

& Content-Management

WittyParrot Knowledge Box is a knowledge
automation, collaboration and communication
platform that makes accessing information...
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In der Navigationsleiste auf eine App zugreifen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Sie stellen fest, dass bei der Schaltflache im
Vergleich zu den Apps, die das Hinzufligen als Registerkarte in einem Chat oder Kanal
erlauben, der zugehdrige Pfeil fehlt.

l uWebChat

Kunden- und Kontaktmanagement (CRM), Produktivitat, Soziale Netzwerke

=

Info

Datenschutz und Berechtigungen

4. Die App wird nach dem Hinzufiigen direkt ge6ffnet und kann sofort verwendet bzw.

eingerichtet werden.
Suchun odarBafel angeban “

communicate with your website visitors via Teams.

Please. follow the steps below to configure uWebChat in your tenant.

&

Q uWebChat chat into

Company Name
Since you are a new custemer, please

provide me your company name. | will
use it for ereating your eampany prafile.

Confirm

Company Name

SINCR you Are A new customer, please
provide me your company name. | will
wse it for creating your company profile,

Confirm

Geben Sie hier lhre Fragen ein

hH @ 0B Q - B
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

5. Sofern die App nicht an die Navigationsleiste angeheftet wurde (dazu gleich alles im
Abschnitt 9.3), wird die App in der Navigationsleiste nur wahrend der Nutzung ange-
zeigt. Ansonsten rufen Sie die installierten Apps in der Navigationsleiste unter dem
Symbol mit den drei Punkten auf.

Teams W - Rz
w
Eine App suchen Q
B eOr
Hilfe OneNote uWebChat Wiki

Y

9.3 Apps verwalten

Die in Microsoft Teams verfligbaren Apps kénnen sich zu einem grof3en Teil wirklich als
nitzlich erweisen, zum Teil sind sie jedoch eher Ballast, dem Sie nicht zu viel lhrer wert-
vollen Zeit widmen sollten.

StoBen Sie auf eine App, die Sie in Ihrem Team sehr gut gebrauchen kénnen und auch
haufig verwenden, heften Sie diese an die Navigationsleiste an, um schneller darauf zu-
greifen zu kdnnen. Als nicht niitzlich befundene Apps deinstallieren Sie hingegen rasch
wieder, damit Ihr Microsoft Teams aufgeraumt bleibt. Die wichtigsten Verwaltungsoptio-
nen rund um lhre Apps lernen Sie nun kennen.

Haufig gebrauchte App an die Navigationsleiste anheften

Sie haben sicherlich bemerkt, dass in der Navigationsleiste von Microsoft Teams noch et-
was Platz frei ist. Diesen kdnnten Sie mit haufig verwendeten Apps fiillen, um sich auf
diese Weise den einen oder anderen Mausklick zu ersparen.

Zum Anheften einer App an die Navigationsleiste gehen Sie folgendermaf3en vor:
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1. Klicken Sie in der Navigationsleiste von Microsoft Teams auf das Symbol mit den drei
Punkten.

Teams

lhre Teams

Firmenjubildum

Allgemein
Gewinnspigl

GroRe Betrihsfeier &
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion

- AuBendienst

Weitere hinzugefiigte Apps

2. Klicken Sie die App, die Sie an die Navigationsleiste anheften méchten, mit der rechten
Maustaste an. Hatten Sie die App gerade gedffnet, wiirden Sie diese in der Naviga-
tionsleiste direkt mit der rechten Maustaste anklicken.

Eine App suchen Q
B ¢
Hilfe OneMote uWebChat Wiki

Y

3. Entscheiden Sie sich im Kontextmeni der App fiir die Option Anheften.

Eine App suchen Q
' @ o i
é @ Blogrtperen
Hilfe OneMote uWebChat
[ Deinstallieren
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

4. Die App steht nun dauerhaft in der Navigationsleiste zur Verfligung und kann dort mit
einem einfachen Mausklick aufgerufen werden.

lhre Teams

- Firmenjubilaum

Allgemein

Gewinnspiel
GroPe Betriebsfeier &
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion

Mochten Sie eine App wieder aus der Navigationsleiste entfernen, klicken Sie diese mit
der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmen( der App die Option Abldsen.

App per Drag-and-drop anheften

So geht’s auch: Ziehen Sie eine bereits gedffnete App bei gedriickter Maustaste an
eine andere Position der Navigationsleiste. Auch auf diese Weise wird die App an die
Navigationsleiste angeheftet. Ubrigens: Bei einer nicht angehefteten App wird der
Name in Kursivdruck dargestellt.

Nicht mehr bendtigte App wieder deinstallieren

Auch das Deinstallieren einer App, die Sie in Microsoft Teams nicht mehr verwenden
mochten, ist gar kein Problem. Die folgende Schrittanleitung zeigt Ihnen die Vorgehens-
weise:

1. Klicken Sie die App - entweder unter dem Sym- N Since you are a
bol mit den drei Punkten oder direkt in der Na- provde me you
vigationsleiste von Microsoft Teams — mit der i
rechten Maustaste an. D Abeen freyeure

2. Wahlen Sie im Kontextmeni der App den Ein-
trag Deinstallieren.

Blockieren onfirm

Deinstallieren

)
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Empfehlenswerte Apps fur Microsoft Teams in der Praxis vorgestellt

3. Bestétigen Sie im Hinweisfenster, das anschlieBend angezeigt wird, noch einmal mit
Deinstallieren.

uWebChat deinstallieren

Méchten Sie uWebChat wirklich deinstallieren?

Eine deinstallierte App steht nicht mehr als Registerkarte bzw. in der Navigationsleiste zur
Verfligung, kann aber bei Bedarf jederzeit — wie in den Abschnitten 9.1 und 9.2 gezeigt -
erneut installiert werden.

Eine App lediglich voriibergehend deaktivieren

Wenn Sie eine App lediglich fiir den Moment nicht benétigen, konnen Sie diese auch
deaktivieren, statt sie zu deinstallieren. Sie steht dann nach der Aktivierung prompt
wieder zur Verfiigung. Um eine App zu deaktivieren, klicken Sie diese mit der rechten
Maustaste an und wahlen im Kontextmen die Option Blockieren. Um eine deaktivier-
te App wieder zu aktivieren, entscheiden Sie sich im Kontextment entsprechend fir
die Option Freigeben.

9.4 Empfehlenswerte Apps fiir Microsoft Teams in der
Praxis vorgestellt

Lassen Sie mich lhnen nun einige Apps naher vorstellen, die Sie in Microsoft Teams nutzen
konnen. Sie gewinnen dadurch einen Eindruck, wie Apps in der Praxis funktionieren, und
erhalten Anhaltspunkte, auf welche Apps Sie bei der Zusammenarbeit mit anderen Perso-
nen gerne zuriickgreifen werden.

Bevor Sie mit ganz unterschiedlichen Apps loslegen, die ich lhnen in diesem Abschnitt
vorstellen werde, mochte ich noch einmal den eingangs des Kapitels genannten Hinweis
zum Datenschutz unterstreichen: Nutzen Sie in Microsoft Teams - bzw. auch ganz allge-
mein auf lhrem Computer — nur solche Apps, deren Herstellern Sie vertrauen!

Wenn ich Ihnen im Folgenden Apps vorstelle, gehe ich davon aus, dass Sie diese bereits,
wie in den vorherigen Abschnitten gezeigt, in Microsoft Teams hinzugefiigt haben. Be-
achten Sie, dass ich lediglich Anwendungsbeispiele vorstelle, die Darstellungen zu den
einzelnen Apps erheben keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

Eine kleine, aber feine App fiir kurze Umfragen: Polly

Soll es in der Mittagspause zum Griechen oder zum Italiener gehen? Bevorzugen die
Teammitglieder Layout A oder Layout B?

Mit der App Polly erstellen Sie kleine Umfragen kinderleicht und posten diese in einem
Kanal oder verwenden sie in einem Chat.

So geht es:

1. Klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes fiir eine Chat-Nachricht bzw. einen Beitrag
in einem Kanal auf das Symbol [, das dort nach dem Hinzufiigen der App Polly zur
Verfligung steht.

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

éy@@@@@g{&;

2. Es 6ffnet sich ein Fenster zum Einrichten der Umfrage. Bestimmen Sie in diesem Fens-
ter unter anderem, bis zu welchem Zeitpunkt die Umfrage durchgefiihrt werden soll.

Close poll at - a day after send @
03/14/2020, 1:00 PM

March 2020 > Time
— 5Su Mo Tu We Th Fr 5a 1215 PM —

1 2 3 4 5 g 7 1230PM

8 9 10 11 12 13@ 12:45 PM
15 16 17 18 19 20 m

1:15 PM
22 23 24 25 26 27 28

1:30 PM
2% 30 31 1 2 3

1:45 PM

3. Als Nachstes legen Sie im Drop-down-Menii Question type die Art der Umfrage fest. Ich
empfehle Multiple-Choice-Umfragen, also Umfragen, bei denen Personen aus mehre-
ren Antwortmaoglichkeiten wahlen kénnen.

Im Vergleich zu Umfragen, bei denen die Personen selbst Text eingeben miissen, sind
Multiple-Choice-Umfragen zeitsparender und deshalb auch beliebter.
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E] Question

Question type

Multiple :ﬂoic g i
Open ended
Multiple choice

to 10

I CIer CIUICE &

=y =3

In diesem Fall habe ich mich fiir das Erstellen einer Multiple-Choice-Umfrage entschie-
den. Geben Sie eine Frage sowie mehrere Antwortmaoglichkeiten ein. Mit Add Choice
kdnnen Sie weitere Antwortmaoglichkeiten hinzufligen. Aktivieren Sie die Checkbox
Audience can add choices, ermdglichen Sie es Personen, die an der Umfrage teilneh-
men, weitere Antwortmoglichkeiten hinzuzufiigen.

Question type

Multiple choice v

Question 1

Wo gehen wir morgen zum Mittagessen? x

Grieche

Italiener

Add Chaice

[} Allow multiple votes

[J Audience can add choices

Nachdem Sie die eigentliche Umfrage erstellt haben, scrollen Sie nach unten, um noch
einige weitere Optionen fiir die Umfrage festzulegen. Méchten Sie das Kommentieren
der Umfrage gestatten? Dies entscheiden Sie per Schalter Comments on poll. Im Ab-
schnitt Result settings legen Sie fest, ob und wie das Umfrageergebnis den teilnehmen-
den Personen angezeigt werden soll. Schlief3lich bestimmen Sie im Abschnitt Audience
settings, ob die Antworten auf die Umfrage mit den Benutzernamen der teilnehmen-
den Personen verbunden werden sollen (Standard) oder ob die Umfrage in anonymi-
sierter Form durchgefiihrt wird.

Haben Sie alle gewlinschten Einstellungen vorgenommen? Dann klicken Sie auf die
Schaltflache Preview.
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Polly X
Autharing
Comments on poll Comment appeal o
On () Please share your thoughts related to this poll

Result settings

Results available after poll closes
Results will be available to the audience after it closes

Show result in real-time
Results are shown and updated as results change

Don't share result with audlence
Audience will not see results

# Audience settings

Non-anonymous
User name is attached to the responses

Anonymous
All user information will be removed from responses

Preview
-

7. lhnen wird eine Vorschau der Umfrage angezeigt. Priifen Sie hier noch einmal ganz ge-
nau die Darstellung sowie Rechtschreibung und Co., bevor Sie die Umfrage mit einem
Mausklick auf die Schaltfliche Senden starten.

Polly
Autharing

Dies ist eine Vorschau der Karte, die Sie senden werden.

Owner: Philip Kiefer | [ Open | ® Non-
Anonymous | () Closes 14.3.2020 13:00

Wo gehen wir morgen zum
Mittagessen?

() Grieche

O Iltaliener

Submit vote Add comment

Durch Klicken auf "Senden” wird Polly zu diesem Team hinzugeflgt. Indem Sie diese App verwenden, stimmen Sie

ihren Datenschutzrichtlinie und AGB zu.
o
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8. Bei dieser Umfrage wurde die Option Show result in real-time aktiviert. Nimmt eine
Person an der Umfrage teil, wird ihr direkt das aktuelle Ergebnis angezeigt.

Ein kleiner Wermutstropfen ist, dass die Polly-Umfragen aktuell nur in englischer Spra-
che zur Verfliigung stehen.

L—.I.‘I Suhen odersern Dingcnnn “

Teams 'd n Allgemein Beitrige Dateien Wiki + B ® Team
P5¢908
Thre Teams Polly 13:26
. Firmenjubildum
Crwner: Philip Kiefer | [ Open | @ Non
Aligemein Anonymaous | (O Closes 14.3.2020 13:00
ewannspie Wo gehen wir morgen zum
GroBe Betriebsfeier & Mittagessen?
Mitarbeterehrungen
Rabattaktion O Grieche
@ Italiener
- AuBendienst
Aligemein Submit vote Add comment
’E Polly 13:26 Akwuaiciert
Grieche
o " 100% (1)
Fnilp Kefer
Italiener
0% (0}
Total Vates
1
&, Personen einladen Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
" Team bertreten ader erst & b & @ WM BE @ Q@ - B

So erhalten Sie einen Uberblick iiber Ihre Umfragen

Haben Sie im Laufe der Zeit mehrere Umfragen erstellt und mochten diese in einem
Uberblick erhalten sowie verwalten (also beenden oder l6schen), klicken Sie in der
Navigationsleiste von Microsoft Teams auf das Symbol mit den drei Punkten und wah-
len die App Polly aus - schon werden Ihnen die bisherigen Umfragen samt Verwal-
tungsoptionen angezeigt.

Auf simple Weise YouTube-Videos verlinken

Eine weitere spannende Funktion, die sich per App in Microsoft Teams holen lasst, ist das
einfache Verlinken von YouTube-Videos. Ein Anwendungsbeispiel sind Lehrvideos, die
bestimmte Sachverhalte erklaren, bei denen Ihr Team gerade Neuland betritt. Es muss ja
nicht immer gleich eine teure Schulung sein!

So verwenden Sie die YouTube-App in Microsoft Teams:
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1. Fuhren Sie, nachdem Sie die App YouTube in Microsoft Teams hinzugefiigt haben, im
eingebauten Suchfeld den Befehl @youtube aus.

@youtu bel

Y @YouTube

B Weitere Apps

Auf YouTube nach Videos suc...

2. Geben Sie lhren Suchbegriff ein. Bei Bedarf verwenden Sie die aus Suchmaschinen
bekannten Suchoperatoren: Geben Sie mehrere Worter, getrennt durch ein Leer-
zeichen ein, um diese durch ein unsichtbares UND zu verkniipfen. Stellen Sie fiir eine
Entweder-oder-Suche ein OR zwischen die Woérter, setzen Sie Phrasen in Anflihrungs-

zeichen etc.

3. Bereits wahrend der Eingabe wird die Suche gestartet. Klicken Sie den gewiinschten

Eintrag in der Trefferliste an.

4. Klicken Sie beim nun angezeigten YouTube-Video auf das Symbol [y, um den Video-

link in die Zwischenablage zu kopieren.

I ﬂ YouTube w'mdkraf'd X | n YouTube = Windkraft - Wie funktioniertein... X X
Windkraft - Wie funkfioniert ein
Windrad? » Gehe auf B voutube I

Physik - simpleclub
05:26 | 188.9K views | 2 years ago

befurchten und Experten fordemn

ZDFheute Nachrichten
16:28 | 5K views | 2 days ago

m Windkraft in Deutschland: Was Gegner
]

Erneuerbare Energie: Wie
umweltfreundlich ist Windkraft? |
Bayerischer Rundfunk

05:14 | 38.8K views | 10 months ago

: = Windkraft ist nicht die Lésung |
. W Erneuerbare Energie | quer vom BR

Windkraft - Wie funktioniert ein
Windrad? e Gehe auf

Physik - simpleclub | 188.9K views | 2
years ago

o
WINDKRAFT

WERDE EINSER SCHULER UND KLICK HIER:
https://www.thesimpleclub.de/go Wie
entsteht Wind & Wie kann aus Wind Strom
erzeugt werden?

YouTube | 05:26

5. Fiigen Sie den Videolink mit der Tastenkombination (Sirg)+(V]) aus der Zwischenablage
in ein Eingabefeld ein und senden Sie ihn per Mausklick auf das Symbol & bzw. durch

Driicken der (<) Taste.
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Windkraft - Wie funktioniert ein
Windrad? e Gehe auf

Physik - simpleclub | 188.9K views | 2
Years ago

N
WINDKRAFT

WERDE EINSER SCHULER UND KLICK HIER:
https://www.thesimpleclub.de/go Wie -

A ¢ © B o >
N

6. Der Videolink verbirgt sich hinter dem Vorschaubild. Klickt eine Person das Vorschau-
bild an, wird das Video auf der YouTube-Seite im Browser wiedergegeben.

. Philip Kiefer 14:18
C]

n YouTube

Windkraft - Wie funktioniert ein Windrad? e Gehe
auf SIMPLECLUB.DE/GO & werde #EinserSchiiler
Physik - simpleclub | 188.9K views | 2 years ago

WII:IDKRAFT

WERDE EINSER| Windkraft - Wie funktioniert ein Windrad? » Gehe auf SIMPLECLUB.DE/GO & werde #EinserSchiler
https://www.th https://www.youtube.com/watchv=KIRuNdt1tY

aus Wind Strom erzeugt werden?
YouTube | 05:26

«' Antworten
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Alternativ kdnnen Sie nach YouTube-Videos auch per Symbol 8 unterhalb des Eingabe-
feldes suchen. Dies funktioniert jedoch nur flir Chats, nicht fir Beitrage in Kanalen. Gene-
rell gilt es in jedem Fall, bei der Nutzung von externem Material das geltende Urheber-
recht zu beachten!

Das Suchfeld um weitere Funktionen erweitern

AuBer nach Videos kénnen Sie im eingebauten Suchfeld auch auf die Schnelle nach
Wikipedia-Artikeln, Nachrichten, Aktienkursen und Co. suchen. Voraussetzung ist
lediglich, dass Sie in Microsoft Teams die entsprechende App hinzugefiigt haben. Fiir
Wikipedia-Artikel lautet der Befehl dann @wikipedia, fir Nachrichten @news, fiir Akti-
enkurse @stocks etc.

Trello auch in Microsoft Teams nutzen

Vielleicht verwenden auch Sie den weltweit beliebten Projektmanagement-Dienst Trello.
Dieser ist unter der Webadresse https://trello.com erreichbar und in der Basisvariante kos-
tenlos.

Per App lassen sich niitzliche Funktionen von Trello in Microsoft Teams integrieren:

1. Nach der Installation der App Trello in Microsoft Teams steht Ihnen unterhalb des Ein-
gabefeldes das Symbol [ fiir den Zugriff auf die Trello-Inhalte zur Verfiigung. Klicken
Sie es an.

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.
A ¢ @ @B @ @ Q%me---

2. Zunachst einmal missen Sie sich mit Ihrem Trello-Benutzerkonto anmelden. Dazu kli-
cken Sie auf den Anmeldelink und folgen anschlieBend den Hinweisen auf dem Bild-
schirm.

E Trello

Search Trello Q

Login required

Sie mussen sich anmelden, um diese App zu
verwenden.

Anmeldelink
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3. Bestétigen Sie den Zugriff von Microsoft Teams auf die angezeigten Trello-Daten, in-
dem Sie auf die Schaltflache Erlauben klicken.

Trello Microsoft Teams App kann Folgendes:
* Lesen lhres Namens und Benutzernamens

* Lesen Sie alle lhre Boards und Teams

* Karten, Listen, Boards und Teams erstellen und aktualisieren
* Kommentare flr Sie einflgen

* Lesezugriff auf lhre E-Mail-Adresse

* Lesen der Power-Ups lhrer Teams

* Aktualisieren der Power-Ups Ihrer Teams

* Lesen lhrer Enterprises

*  Aktualisieren und Verwalten Ihrer Enterprises

Trello Microsoft Teams App kann Folgendes nicht:
* Trello-Passwort anzeigen

Trello Microsoft Teams App erhilt Zugriff auf folgende Boards und
Teams:

Persénliche Boards ED 1 Boards

Zudem wird Trello Micresoft Teams App Zugriff auf alle Boards und
Teams erhalten, auf die Sie kinftig Zugriff haben werden.

Trello-Datenschutzrichtlinie Ablennen

erleitungs-URL: https://trello.msteams-atlassian.com

4. Ist die Anmeldung erledigt, kdnnen Sie auf die Trello-Inhalte zugreifen und diese im
Kanal posten bzw. in einem Chat versenden.

E Trello

|5earm Trello Q

Ablauf festlegen

Organisation eines Gewinnspiels > Dinge, die erledigt

Teilnahmebgz‘?ngungen

Organisation eines Gewinnspiels > Dinge, die erledigt

Preize besorgen
Organisation eines Gewinnspiels > Dinge, die erledigt
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Alternativ konnen Sie die Trello-Suche auch im eingebauten Suchfeld durchfiihren, indem
Sie dort den Befehl @trello ausfiihren. Aber, zugegeben, allein mit den bisher beschrie-
benen Funktionen ware die App Trello noch etwas langweilig. Spannender wird die App,
wenn Sie diese als Registerkarte in einem Kanal hinzufiigen. Damit kénnen Sie ndmlich
den gemeinsamen Zugriff auf ein Trello-Board ermdglichen.

Auch dazu eine Anleitung:

1. Rufen Sie den gewiinschten Kanal auf und klicken Sie in der Registerkartenleiste auf
das Plussymbol .

o il il “

Teams T . Gewinnspiel Beitrige Dateien Teinshmebedingungen FAQ ® @ Team
T 5 Maez 2020 Registerkarte hinzufogen
. Firmenjubilaum Philip Kiefer 05.03 15:42
2 | Konntest du bitte die Namen der Gewinnspielteilnehmer einfigen?
Aligemein
Gewinnspiel 5.‘, Teilnehmerliste.xlsx
GroBe Betriebsfeier A

Philip Kiefes 0503 1504
Klar, diese Aulgabe Obermehme ich sehr gerne. Chet!

Mitarbeiterehrungen PK

Rabattaktion

&« Antworten

B oo —

Philip Kiefer Montag 11:03
! Am Anfang dieses Kanals wurde eine neuc Registerkarte hinzugefugt. Hier ist ein Link.

2. Wahlen Sie im folgenden Fenster die App Trello aus.

Registerkarte hinzufiigen X

Flgen Sie lhre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Suche Q.
Mendleiste cben im Kanal ein Weitere Apps

Registerkarten fir lhr Team

EEVEBEE

Dokumentbib  Excel Karma OneNote PDF-Datei Polly Power Bl
PowerPoint TreII ; iki Word YouTube

Collaborate and get more done

3. Bestimmen Sie das Trello-Board, das Sie auf einer Registerkarte im Kanal freigeben
mochten.

188

&~ a
Markt+Technik



Empfehlenswerte Apps fur Microsoft Teams in der Praxis vorgestellt

Trello Info X

Trello lets your team work more collaboratively and get more done. Trello's
boards, lists, and cards enable you to organize and prioritize your projects in
3 fun, flexible and rewarding way.

Weitere Informationen

Anmelden

Angemeldet als philip.kiefer (philipkiefer1) Abmelden

Beoard auswahlen
Mit einem Stern gekennzeichnete Boards
Persdnliche Boards

. Organisation eines Gewinnspiels
I}

J

Uber diese Registerkarte im Kanal posten

4. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Speichern.

5. Ab sofort kdnnen Sie selbst, aber auch andere Mitglieder des Kanals das Trello-Board
gemeinsam bearbeiten.

- Gewinnspiel Beitrige Dateien Organisation eines G... ~ 2 weitere ~ —+ g .70 & -

@ @ soaras rell +020

Organisation eines Gewinnspiels 1 i & Privat e Einladen

da Butler + Menu anzeigen

Dinge. die erledigt werden
miissen

Im Gange Fertig

Ziehungsdatum| =+ Eine Karte hinzufugen

Ablauf festlegen

Preise besorgen

Karte hinzufugen
Teilnahmebedingungen “

=+ Fine weitere Karte hinzufiigen

189

Markt+Technik



Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

Im kostenpflichtigen Abo: Teamaufgaben mit Planner organisieren

Sofern Sie eine kostenpflichtige Abo-Version von Microsoft Teams nutzen, steht Ihnen fiir
die Planung von Teamaufgaben die App Planner zur Verfligung. Damit kdnnen Sie Auf-
gaben sehr effizient einteilen und die Ausfiihrung der Aufgaben tberwachen.

In der folgenden Anleitung zeige ich lhnen, wie Sie die App Planner auf der Registerkarte
eines Kanals verwenden:

1. Wabhlen Sie einen Kanal aus, dem Sie die App Planner hinzufiigen mochten, und kli-
cken Sie in der Registerkartenleiste auf das Plussymbol +.

I Suchen oder Befehl eingeben

Gewinnspiel Beitrdge Dateien Wiki Besprechungsnotizen +

Registerkarte hinzufligen
o4 Wichtige Teamsitzung beendet: 11 Min. 45 Sek.

& Antworten

Klaus Mustermann 27,02 14:25
Besprechung wurde geplant

KM

2. Entscheiden Sie sich im folgenden Fenster fiir die App Planner.

Registerkarte hinzufiigen X

Figen Sie lhre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die planner *
Menileiste oben im Kanal ein Weitere Apps

Registerkarten fir lhr Team

Planner| Halten Sie lhr Team mit einer Planner-Tafel organisiert und auf dem Laufenden. |

3. Nun konnen Sie entweder einen neuen Plan erstellen oder per Drop-down-Menii
einen ggf. bereits vorhandenen Plan auswédhlen. Entfernen Sie eine Planner-Register-
karte spater wieder, kdnnen Sie entscheiden, ob der Plan ebenfalls geldscht werden
oder flr eine spatere Verwendung (die Auswahl im Drop-down-Menil) gespeichert
werden soll. Hier wird ein neuer Plan erstellt und mit einer sinnvollen Bezeichnung
versehen.

4, Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Planner-Registerkarte anzulegen.
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Planner Info %

Mit Planner kann Ihr Team problemlos die Ubersicht behalten, Aufgaben
zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen Sie einen neuen Plan, um
z0gig voranzukommen.

Weitere Informationen

@ Neuen Plan erstellen
Registerkartenname

Gewinnspiel

O Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

Anzcheinend hat dieses Team vorhandene Plane. W3hlen Sie einen vorhandenen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufigen.

Vorhandene Pline ~

Uber diese Registerkarte im Kanal posten

5. Die Registerkarte wird erstellt und direkt angezeigt, sodass Sie — gemeinsam mit an-
deren Teammitgliedern — die Teamaufgaben planen kdnnen. Bevor ich lhnen gleich
zeige, wie Sie eine erste Aufgabe anlegen, zunachst noch ein wichtiger Hinweis zur Be-
grifflichkeit: In der App Planner wird zwischen Aufgaben und Buckets unterschieden.
Buckets sind Aufgabenkategorien, in denen die dazu passenden Aufgaben abgelegt
werden. Der Standard-Bucket tragt jedoch ebenfalls die Bezeichnung Aufgabe, was fiir
etwas Verwirrung sorgen kénnte. In jedem Bucket (dazu im Anschluss an diese Anlei-
tung mehr) finden Sie die Schaltfliche Aufgabe hinzufiigen, die Sie zum Erstellen einer
neuen Aufgabe anklicken.

I Suchen oder Befehl eingeben

Gewinnspiel Rritrdge Dateien Wiki Resprechungsnatizen Gewinnspiel ~

fH Board & Diagramme @ Zsitplan

Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen

+ Aufgabe hinzufagen

(O  |puigabennamen eingeben

Falligkeitsdatum festlegen

+ .
& Zuweisen

Aufgabe hinzufigen
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6. Geben Sie der Aufgabe eine sinnvolle Bezeichnung.
7. Klicken Sie anschlieBend auf Félligkeitsdatum festlegen.
8. Bestimmen Sie, bis zu welchem Datum die Aufgabe erledigt sein soll.

[ Board E Diagramme Zeitplan
Firma Paschulke anrufen
Aufgabe
Falligkeitsdatum festlegen

Aufgabe hinzufugen
Marz 2020 ™ 4

S0. Mo. Di Mi Do. Fr. 3a
1 2 3 4 5 6 7

& 9 10 11 12 13 “u

() Firma Paschulke anrufen|

Filligkeitsdatum festlegen 13 16 17 18 19 20 21
22 23 {j 25 26 27 28

o povmeen ]
= Zuweisen Falligkeitsdatum festlegen
20 30 M 1 2 31 4
Aufgabe hinzufiigen
Heute

9. Um die Aufgabe einer oder mehreren Personen
zuzuweisen, klicken Sie auf Zuweisen.

{:} Firma Paschulke anrufen
10. Tippen Sie den Namen der Person ein. Bereits
wahrend der Eingabe werden lhnen passende .
Treffer angezeigt. = duweisen

Fallig am 17.03.

11. Klicken Sie eine Person an, um ihr die Aufgabe
zuzuweisen. Wiederholen Sie die Schritte 10
und 11 ggf. mit weiteren Personen.

Autgabe hinzufligen

12. Bestatigen Sie das Erstellen der Aufgabe mit der Schaltflache Aufgabe hinzufiigen.

Aufgabe

(_)  Firma Paschulke anrufen Aufgabe hinzuftigen

Fallig am 17.03.

o+ . —
= Zuweisen @ Firma Paschulke anrufcn

philip k [ Fzllig am 17.03.

Nicht zugewiesen o . @

. e e m

Neben der Basisfunktion, Aufgaben zu erstellen, bietet Planner noch einige weitere niitz-
liche Funktionen rund um die Aufgabenplanung an. Gerne stelle ich Ihnen diese Funktio-
nen in einer Ubersicht vor:
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B Aufgabe als erledigt markieren: Um eine Auf-
gabe als erledigt zu markieren, klicken Sie in
das zugehorige Optionsfeld. Die Aufgabe wird O
dann ausgeblendet, lasst sich jedoch - durch- dn -
gestrichen — einblenden, indem Sie auf Erledigte ‘
anzeigen klicken. Klicken Sie bei einer erledig- . Erledigt von Philip Kiefer am 14....
ten Aufgabe erneut in das Optionsfeld, wird die
Aufgabe wieder als nicht erledigt dargestellt.

Erledigte ausblenden 1 I

B Aufgabe I6schen: Zum Loschen einer
Aufgabe bewegen Sie den Mauszeiger
bei der Aufgabe auf das Symbol mit =i :
den drei Punkten. Wahlen Sie im Menii ®0O i Eﬁdfh”“"g ’
den Eintrag Léschen. Auch bei einem = Hawesen
Bucket gehen Sie so vor.

() Firma Paschulke anrufen

@ Aufgabe kopieren
@ Link kopicren
— Aufgabe verschieben

i Laschen

B Details bearbeiten: Sie wissen bereits, wie Sie bei einer Aufgabe ein Falligkeitsdatum
hinzufligen und die Aufgabe Personen zuweisen. Klicken Sie die Aufgabe an, kdnnen
Sie noch weitere Details bearbeiten, etwa eine Prioritdt festlegen, Notizen aufschrei-
ben oder eine Anlage hinzufligen.

n Gewinnspiel Bcitige Datcien Wiki  Besprechungsnotizen  Gewinnspiel -+ +

B Board B Diagramme & Zeitplan

Aufgabe .
(_) Firma Paschulke anrufen
T+ Autgabe hinzutGgen Zuletzt gedndert vor einem Augenblick von lhnen.
or
O Hrma Paschulke anruten .
I
et el Ducket. Status Prioritat
. Aufgabe v () Micht begonnen + Mittel
Starrdatum Falligkeitsdamum
eginnen FA 17.03.2020 il
Notizen

Checkliste

O Element hinzultigen

Anlagen

Anlage hinzufligen
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B Bucket erstellen: Einen neuen Bucket - also eine neue Aufgabenkategorie - erstellen
Sie, indem Sie in der App Planner auf Neuen Bucket hinzufiigen klicken.

Gewinnspiel Beitrage Dateien Wiki Besprechungsnotizen Gewinnspiel ~

fH Board B Diagramme [ Zeitplan

Aufgabe Neuen Bucket hinzufligen

Aufgabe hinzufigen

B Bucket umbenennen: Um einen Bucket umzubenennen, bewegen Sie den Mauszei-
ger auf die Bucket-Bezeichnung und klicken auf das eingeblendete Symbol mit den
drei Punkten. Wahlen Sie im Menli Umbenennen und geben Sie die gewlinschte neue
Bezeichnung ein.

B Diagramme aufrufen: Um statistische Daten zu den Aufgaben auf einen Blick zu er-
halten, klicken Sie oberhalb der Aufgabenliste auf den Menipunkt Diagramme.

fH Board & D'aamme [ Zeitplan
_D'E ri
Status Bucket

B Zeitplan aufrufen: Einen Kalender mit den Aufgaben, die Uber ein Falligkeitsdatum
verfligen, finden Sie unter dem MenUpunkt Zeitplan.

B Aufgabe verschieben: Sie mochten eine Aufgabe von einem Bucket in einen anderen
verschieben? Dazu klicken Sie bei der Aufgabe auf das Symbol mit den drei Punkten
und entscheiden sich im Meni fiir den Eintrag Aufgabe verschieben. Bestimmen Sie im
folgenden Fenster den Ziel-Bucket fiir die Aufgabe und bestatigen Sie mit der Schalt-
flache Verschieben.

Aufgabe verschieben X
Planname

Gewinnspiel ~
Bucketname

Aufgabe v
Aufgabe

Pre

Preise
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Empfehlenswerte Apps fur Microsoft Teams in der Praxis vorgestellt

B Aufgabe farblich kennzeichnen: Um innerhalb eines Buckets z. B. verschiedene Sub-

kategorien von Aufgaben zu unterscheiden, bietet sich die farbliche Kennzeichnung
an. Klicken Sie hierzu bei einer Aufgabe auf das Symbol mit den drei Punkten, bewe-
gen Sie den Mauszeiger im MenU auf den Eintrag Bezeichnung und wahlen Sie im Aus-

klappmenti eine Markierungsfarbe aus.

O Firma Paschulke anrufen

@ 17.03.

{J Bezeichnung
®@0 .

Zuweisen

L a
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(31 Aufgabe kopieren Gelb
@ Link kopieren Griin
— Aufgabe verschieben Blau
T Loschen L
Aufgaben filtern: Bei sehr vielen Aufgaben hel- Sy
fen Filter, die Anzeige auf bestimmte Aufgaben
zu beschranken. Gefiltert werden kann z. B. Filter Loschen
nach Prioritat der Aufgabe, nach Markierungs- Nach Schitisselwort filtern
farbe etc. Das Filtermeni finden Sie rechts
oberhalb der Aufgabenliste. Zukiinftig
B Aufgaben gruppieren: StandardméaBig werden Ohne Datum
die Aufgaben in der App Planner nach Buckets Prioritat (0) ~
gruppiert. Im Drop-down-Meni rechts ober- E—— N
halb der Aufgabenliste finden Sie jedoch noch
eine ganze Reihe weiterer Gruppierungsoptio- Keine Bezeichnung
nen. So ist etwa auch eine Gruppierung nach Rosa
den Personen moglich, denen die Aufgaben Rot
zugewiesen wurden. -
Gruppieren nach Bucket v~ Griin
- Bucket Blau
Zugewiesen zu L\
Status
Bucket (0) v
Falligkeitsdatum
Bezeichnungen Zuweisung (0) ™
Prioritat 2 Nicht zugewiesen
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

Ihr digitaler Notizblock fiirs Team oder Sie personlich: OneNote

Um alle lhre Ideen zu skizzieren oder sonstige Inhalte formlos zu notieren, ist Microsofts
Notizen-App OneNote bestens geeignet. Auch diese App steht als App fiir Microsoft Teams
zur Verfligung, kann aber auch auf anderen Plattformen eingesetzt werden. Beispielswei-
se steht OneNote auch als App flir mobile Gerate zur Verfligung, sodass Sie Ihre mobil
notierten Gedanken spater in Microsoft Teams verfiigbar haben.

OneNote lasst sich in Microsoft Teams auf zweier-
lei Weise nutzen: Sie kdnnen die App als Register-
karte hinzufiigen, um ein Notizbuch mit anderen

Microsoft Teams

Teammitgliedern gemeinsam zu bearbeiten. Oder RIS Teams

Sie greifen in der Navigationsleiste von Microsoft a

Teams auf die App zu, um OneNote als persénliches Ihre Teams

Notizbuch zu verwenden. In der folgenden An- Philip Kiefer

leitung stelle ich zundchst dar, wie Sie in der App Allgemein

OneNote Notizbiicher erstellen und verwalten. S
ewinnspiel

B8
1. Hier wurde die App OneNote an die Naviga- e

tionsleiste von Microsoft Teams angeheftet.

Rufen Sie die App auf. Wl /rbeitsgruppe C

Arbeitsgruppe A

2. Es wird direkt die Seite in einem Notizbuch an- -
gezeigt, und Sie kdnnen diese nun mit lhren In-
halten fillen (dazu gleich mehr). Um zwischen
mehreren verfligbaren Notizblichern auszu-
wahlen, klicken Sie auf das Pfeilsymbol > links
oben neben dem Notizblatt. Eine Ubersicht
Uber die Registerkarten, in denen Sie die App
einsetzen, erhalten Sie, indem Sie in der Menii-
leiste auf den Reiter Teams klicken.

n OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser offnen

v

Open Mavigation Pansl [ Notizbuch ist leer.

Klicken Sie hier, oder dricken Sie die EINGABETASTE, um einen neuen Abschnitt zu erstellen.
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Empfehlenswerte Apps fur Microsoft Teams in der Praxis vorgestellt

3. Wahlen Sie das Notizbuch, das Sie verwenden mochten, per Mausklick aus. Im Marz
2020 lieen sich in der in Microsoft Teams integrierten App in der Leiste keine neuen
Notizblicher anlegen. Hierzu wurde in der Mendileiste die Option Im Browser 6ffnen
gewahlt. Auf der OneNote-Webseite stand dann unterhalb der Liste mit den Notiz-
bilichern die Schaltflache +Notizbuch zur Verfiigung, um ein neues Notizbuch mit einer
von lhnen gewadhlten Bezeichnung zu erstellen.

u OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffrien

v v calibritignn v2 v F K U &£+ Av ¥ A
Notebooks im] = Team-Motizbuch 0
B Team-notizbuch l Unbenannter Abschnitt Unbenannte Seite

B Mein Notizbuch

Weitelgotiszicher

4. Ein OneNote-Notizbuch lasst sich in mehrere Abschnitte einteilen, ein Abschnitt wie-
derum in mehrere Seiten. Um einen neuen Abschnitt zu erstellen, klicken Sie — nach-
dem Sie das Notizbuch in der Liste ausgewahlt haben — unten auf +Abschnitt.

4 Abschnitt
[Fm
R,

5. Geben Sie dem neuen Abschnitt eine sinnvolle Bezeichnung.
6. Bestdtigen Sie per Mausklick auf die Schaltflache OK.

Abschnittsname X

Geben Sie einen Abschnittsnamen ein:

Teamsitzung am 17. Marz 202d

QK Abbrechen
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

7. Um innerhalb eines ausgewahlten Abschnitts eine neue Seite zu erstellen, klicken Sie
unten auf +Seite.

Motebooks [im] = Team-Motizbuch jo
B Team-notizbuch Unbenanntar Abschnitt Unbenannte Seite
B niein Notizbuch Teamsitzung am 17. M...

Weitere Motizblchar

+ Abschnitt + Seite

[t
A,

8. Die neue Seite wird als Unbenannte Seite erstellt. Um der Seite eine Bezeichnung zu
geben, tippen Sie auf dem Notizblatt einen Titel ein, hier z. B. Brainstorming.

= Team-Motizbuch

Brainstorming

Sonntag, 15. Marz 2020 06:47

Unbenanntar Abschnitt Unbenannte Seite

Teamsitzung am 17. M... Brainstorming

9. Haben Sie Notizbuch, Abschnitt und Seite ausgewahlt, klicken Sie auf das Symbol =,
um die Notizbuchliste wieder auszublenden.

= Team-Motizbuch jo
T 7. M... To-do-Liste
Teamsitzung am 10. M... Brainstorming
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Einen Abschnitt umbenennen und weitere Kontextoptionen aufrufen

Einen Abschnitt umbenennen, |6schen, [= N — J5)
die Abschnittsfarbe dndern ... Diese und

. . .. . Unbenannter Abschnitt Unbenannte Seite
weitere Funktionen erhalten Sie in einem
Kontextment, wenn Sie einen Abschnitt TSI €1 T Mk BRGS@mIE
mit der rechten Maustaste anklicken. Auch PN EITITET TE
X Abschni chen

fur Seiten stehen lhnen - per Rechtsklick —
unterschiedliche Kontextoptionen zur Ver-
figung, etwa das Einstufen als Unterseite
einer libergeordneten Seite.

Abschnittsfarbe 4

(™)

(+) Neus Seite

Neusr Abschnitt

LN I

Link zu Abschnitt kopieren

OneNote setzt Ihnen, wie ein echter Notizblock mit Blankoseiten, kaum Grenzen: Sie kon-
nen Inhalte an allen Stellen des Notizblattes einfiigen: Texte, Bilder, Links, Dateianhdnge,
Formeln, Audioaufzeichnungen und noch einiges mehr.

Die néachste Anleitung zeigt lhnen als Beispiel, wie Sie an einer beliebigen Stelle einer
Seite ein Bild einfligen:

1. Klicken Sie auf einem Notizblatt mit der Maus an eine beliebige Stelle, an der Sie das
Bild einfligen mochten. Es erscheint daraufhin eine Eingabemaske. Um Text einzu-
geben, wiirden Sie jetzt einfach lostippen und den eingegebenen Text anschliefend
mit den auf der Registerkarte Start zur Verfligung stehenden Formatierungsoptionen
formatieren. Wenn Sie bei einer Eingabemaske oben in die graue Leiste klicken und
die Maustaste gedriickt halten, kdnnen Sie die Eingabemaske jederzeit an eine andere
Position ziehen.

I OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfugen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser dffnen
v [~ | Calibri vt v F K U &£v Av g A
> .
To-do-Liste

Sonntag, 15. M&rz 2020 06:44
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

2. Sie wollen auf der Seite ein Bild einfligen. Dazu entscheiden Sie sich in der Menlileiste
fur den Reiter Einfiigen.

- OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser 6ffnen «

v [V Calibri & vit v F K U v Av & A
> .
To-do-Liste

Sonntag, 15. Marz 2020 06:44

3. Klicken Sie auf die Eingabeoption Bild.

4, Wahlen Sie, ob Sie ein Bild vom Computer hochladen (Option Aus Datei), direkt mit der
Kamera aufnehmen (Option Von Kamera) oder der Bing-Bildsuche (Option Von online)
entnehmen wollen. Hier wahle ich die Option Aus Datei.

- OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfliigen Zeichnen Ansicht Hilfe

FH Tabelle v [ Ordnerv [&] Bild v @ Link (& Audio

.
’ To—do—Llste

Veon Kamera

Sonntag, 15. Marz 2021
E‘é Von online

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei auswdihlen und entscheiden Sie sich fiir das ge-
wiinschte Bild.

Grafik einfiigen X

Dateiname:

Datei auswahlen

Keine ausgewshlt

Keine ausgewshlt

Einfligen Abbrechen
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6. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit der Schaltflache Einfiigen. Das Bild wird anschlieBend
ins Internet hochgeladen, was einen Moment dauern kann.

Grafik einfiigen X

Dateiname:

Datei auswahlen | home-offi..1920,jpg
Einfﬂ[%an Abbrechen

7. Das Bild steht nun auf dem Notizblatt zur Verfligung. Klicken Sie es mit der rechten
Maustaste an, um verschiedene Kontextoptionen - etwa das Verkleinern oder Zu-
schneiden - zu erhalten. Zusatzlich wird in der Menlileiste bei ausgewahltem Bild ein
extra Reiter Bild mit Bearbeitungsoptionen eingeblendet.

. OneNote rersénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datel Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Bild Im Browser &ffnen v
D [ B SR AR =T e =
> ;

To do Liste

Sonntag, 15. Marz 2020 0G:44

] #

VergroBern: | Meddeinernw  Zuschneiden

; Ausschnciden
Kopieren
Einfagen
Alternativiext..
[ speichem unte

Absatzabstandsoptionen...

Auf der Registerkarte Einfiigen sehen Sie noch zahlreiche weitere Einfligeoptionen. Loten
Sie diese auf eigene Faust aus!
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

Notizblatter durch Seitenfarben einfacher unterscheiden

Eine gute Moglichkeit, ein Konvolut an Notizblattern einfacher nach verschiedenen
Themen zu unterscheiden, bietet die Seitenfarbe. Um die Seitenfarbe eines gedffne-
ten Notizblattes anzupassen, wahlen Sie im Meni den Reiter Ansicht, klicken auf Sei-
tenfarbe und legen anschliefend im Meni die gewlinschte Farbe fest. Um die Seite
wieder zu entfernen, wahlen Sie in dem Meni die Option Keine Farbe.

l OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffnen

EE MNavigationsbereiche v EH'J] Plastischer Reader Leseansicht @ Seitenfarbe v rEj

? To-do-Liste @
Blaugfin

Sonntag, 15. Marz 2020 06:44

Keine Farbe

Eine weitere duBerst praktische Funktion der App OneNote ist, dass Sie auf einem Notiz-
blatt auch zeichnen kénnen. Besonders interessant ist das natirlich, wenn Sie Uber ein
entsprechendes Tablet-Eingabegerat verfligen, doch auch mit einer PC-Maus ldsst sich
das Zeichnen zumindest einfacher Skizzen bewerkstelligen.

Auch zum Zeichnen in der App OneNote mdchte ich Ihnen eine kleine Anleitung fiir die
ersten Schritte geben:

1. Offnen Sie, nachdem Sie eine Seite fiir das Anfertigen Ihrer Zeichnung ausgewahlt
haben, die Registerkarte Zeichnen.

- OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser dffren

“) v [F]v  Calibri Light vzokv F K U &v Av & A

> Skizzen

Sonntag, 15. M&rz 2020 07:36
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2. Nun wabhlen Sie z. B. das Zeichnen mit einem Stift, indem Sie sich fur das Symbol -
entscheiden.

u OneNote Persénlich Zuletzt verwendet Teams Info

Datei Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffnen ~
L 7 ¢ > I @ @ @ @ S+ =v i Mathematik
> | stife

Skizzen

Sonntag, 15. Marz 2020 07:36

3. Wahlen Sie eine Zeichenfarbe aus.

Datei Start Einflgen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser dffnen
KL 7 @ > Ir @ @ @ @ S5 = i Mathematik
> .
Skizzen HE
Sonntag, 15. Marz 2020 07:36 piy o .
Dunkelgriin .

4. Bestimmen Sie unter dem Symbol = + die Strichstérke.

Datei Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffnen
i e Ir @ 0 @ 0 5 E" # Mathematik
> .

Skizzen

Sonntag, 15. Marz 2020 07:36

I
D

H :on

]
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Den Funktionsumfang von Microsoft Teams mit Apps erweitern

5. Fertigen Sie an einer beliebigen Stelle des Notizblattes Ihre Zeichnung an, in diesem
Fall durch Ziehen bei gedriickter Maustaste.

Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffnen ~
I 7 ¢ > Ir @ @ @ @ S =+ i Mathematik
> .

Skizzen

Sonntag, 15. Marz 2020 07:36
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10. Suchen, Befehle, Teamanalyse und
weitere nutzliche Funktionen

Wenn Sie dieses Buch bis hierhin durchgearbeitet haben, konnten Sie Microsoft Teams
sicherlich auch bereits ein wenig in der Praxis ausloten. Das ist gut so. Denn nur durch
Lesen werden Sie keine Software wirklich kennenlernen, sondern die Anwendung macht’s.

Im letzten Kapitel dieses Buches - es folgt im Anschluss aber noch ein Anhang, den Sie
sich ebenfalls nicht entgehen lassen sollten! - machen Sie sich mit weiteren niitzlichen
Funktionen von Microsoft Teams vertraut, die ich in den vorangegangenen Kapiteln ent-
weder nur kurz erwdhnt oder bislang ganz au3en vor gelassen habe.

Erfahren Sie, wie Sie das in Microsoft Teams eingebaute Suchfeld gekonnt verwenden, wie
Sie das Analyse-Tool in Microsoft Teams einsetzen, um den Uberblick tiber Ihre Teams zu
behalten, wie Sie Microsoft Teams auf dem aktuellsten Stand halten und noch so einiges
mehr!

10.1 Mithilfe des eingebauten Suchfeldes nach Beitragen,
Personen oder Dateien suchen

Im Laufe der Zeit kdnnen sich zahlreiche Kandle, unzéhlige Beitrdge und jede Menge Da-
teien in Microsoft Teams anhdufen. Da kann irgendwann der Uberblick verloren gehen,
weshalb als erste Regel gilt: Halten Sie Ordnung in Microsoft Teams und I6schen Sie Un-
terhaltungen, Dateien & Co., die Sie nicht mehr bendétigen. Nicht mehr benétigte Kandle
blenden Sie aus.

Ich habe lhnen bereits in den vorherigen Kapiteln erklart, wie das geht - nun missen Sie
es nur noch in Ihrem Alltag mit Microsoft Teams anwenden.

Doch auch wenn sich so viel Input angehauft hat, kdnnen Sie gesuchte Beitrage, Personen
oder Dateien mithilfe des eingebauten Suchfeldes rasch aufspdiren.

Das folgende Praxisbeispiel zeigt lhnen, wie ich das Suchfeld fiir die Suche nach einer
Datei einsetze:

Unabhangig davon, welche Rubrik Sie in Microsoft Teams ausgewahlt haben - das ein-
gebaute Suchfeld oben im Fenster ist stets sichtbar. Klicken Sie mit der Maus hinein.
Alternativ driicken Sie die Tastenkombination (Strg)+(E], um das Suchfeld zu aktivieren.
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A Suchen oder Befehl eingeben

Teams h'd

Ihre Teams

Hrmemubildum

Allgemein
Gewinnspiel

GroBe Betriebsfeier &
Mitarbeiterehrungen

Rabattaktion

AuBendienst

Tippen Sie in das Suchfeld ein, wonach Sie su-
chen. Driicken Sie zum Ausfihren der Suche
die (<)-Taste. Alternativ klicken Sie einen der
gefundenen Treffer an, die lhnen unterhalb
des Suchfeldes angezeigt werden.

Allgemein Beitrige Dateien

NN

Personen hinzufiigen

Willkommeyg im Team!

Sie konnlen mil lolyenden EMslellungen beyinn

[~
o

1]

Kandle erstellen

I kiefer

Q. Suche nach kiefer

K kiefer
kisfer@
PK Philip Kiefer

kiefer@kisferphilip.onmicrosoft.com

P P Arbeitsgruppe A

Ihnen wird nun die Trefferliste angezeigt. Die Treffer sind in die Registerkarten Nach-
richten, Mitglieder sowie Dateien unterteilt. Jede Registerkarte bietet eigene Filteropti-
onen. Da in unserem Praxisbeispiel eine Datei gesucht wird, klicken Sie auf den Reiter

Dateien.

Jetzt wird lhnen die Liste der Dateien angezeigt. Da die Liste sehr lang ist, wahlen Sie
oberhalb der Liste das Mendi Filter.

kiefer

Machrichten Mitglieder Dateien

V.

Von VP~

Weitere Filter —

Philip Kiefer
Am Anfang dieses Kanals
wurde eine neue Registerkarte
hinzugefligt. Hier ist ein Link.

Gestern

Firmenjubilisum / Gewinnspiel
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kiefer

Dateien

Machrichten  Mitglieder

Filter ~

I te ohne Titel - 4mht 0503

enjubilifum / Teams Wiki Data

‘ Teilnehmerliste.xlsx 04.03

Firmenjubiliaum / Freigegebene Dok..




Sie kdnnen die Dateien nach dem Team filtern, Filter
nach dem Dateityp sowie nach der bearbei-
tenden Person. Hier wahle ich im Drop-down-

Team

.. . . . . Team auswéahlen v
Men Dateityp den Eintrag Word, um mir ledig-
lich Word-Dokumente anzeigen zu lassen. Sie Dateityp
koénnten auch mehrere Filter kombinieren. Wword v
Bestatigen Sie lhre Filterauswahl mit der Schalt- Geandert von
ﬂéche Filtern. MNamen eingeben

Klicken Sie eine gefundene Datei an, um diese W Léschen
aufzurufen.

Teilnahmebedingungen.docx 4 kiefer

,., X o i Datei Start Einfligen ~ Q Suche
v MNachrichten Mitglieder Dateien —
Akttt L o
— o |ﬁ| v < F K U - = =
a Filter
Chat
Dateityp: Word X Teilnahmebedingungen

Teilnahmebedingungen.... 04.03 .
Firmenjubilidum / Freigegebene Dok... 1. Teilnahme und Gewinn

o b

Suchoperatoren einsetzen

Auch bei der Suche in Microsoft Teams kdnnen Sie Suchoperatoren einsetzen, die
Ihnen durch die Nutzung von Suchmaschinen wie Google oder Bing vertraut sind.
Sollen zwei oder mehr Woérter im Suchergebnis vorkommen? Dann geben Sie diese —
getrennt durch ein Leerzeichen - in das Suchfeld ein. Soll entweder der eine oder an-
dere Suchbegriff vorkommen, verknipfen Sie die Begriffe mit einem OR. Nach Phra-
sen suchen Sie, indem Sie diese in Anflihrungszeichen setzen. M6chten Sie hingegen
einen Begriff von der Suche ausschlie3en, stellen Sie diesem ein NOT voran.

10.2 Das eingebaute Suchfeld fiir den blitzschnellen
Nachrichten-Versand nutzen

Das in Microsoft Teams eingebaute Suchfeld lasst sich nicht nur fir die Suche verwenden,
sondern es kann auch als Chat-Eingabefeld fiir schnelle Botschaften an andere Personen
dienen. Auch diese Funktion stelle ich Ihnen gerne in einer kurzen Anleitung vor:

Tippen Sie in das Suchfeld das @-Zeichen. Sie wissen bereits: In einem Beitrag dient das

Zeichen dazu, eine Person zu erwdhnen. Im Suchfeld dient es der Kontaktaufnahme.
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Lassen Sie dem @-Zeichen den Namen der —
Person folgen, die Sie kontaktieren mochten. S

Bereits wahrend der Eingabe werden lhnen Philip Kiefer

passende Treffer angezeigt. PK" philipiefer@

Klicken Sie die Person, die Sie aus dem Such- pk TP Kieter

feld heraus anschreiben moéchten, mit der ;H ! ier_;_

Maus an. L kiel:er@-kieferphilip onmicrosoft.com
Geben Sie Ihre Nachricht ein. Diese sollte nur p  Philipkiefer

sehr kurz gehalten werden. Fiir langere Nach- philplister®

richten wechseln Sie besser zur Rubrik Chat. P P Arbeitsgruppe A

Klicken Sie auf das Symbol o bzw. driicken
Sie die (<)-Taste, um die Nachricht an den
ausgewadhlten Empfanger zu senden.

B Weitere Apps

e Philip Kiefer t du diese Aufgabe Ubemehmem?| Q x

- Senden
' Allgemein Beitrige 2 weitere +:|

Sie werden Uber den Versand der Nachricht informiert. Sie konnen diese nach dem
Versand auch in der entsprechenden Unterhaltung in der Rubrik Chat aufrufen.

- Ihre Nachricht wird gesendet... .

Praise: Teammitglieder loben leicht gemacht

Tippen Sie in das eingebaute Suchfeld

@
lediglich ein @-Zeichen ein, werden ‘
Ihnen neben den Namen Ihrer Team- o efer
mitglieder auch verschiedene @-Befehle vieterty
o a o Philip Kiefer
angezeigt, die auf verschiedenen Apps PR i kicter®

beruhen. Mochten Sie eines oder meh-

PR .. P P Arbeitsgruppe A
rere Teammitglieder loben? Dann wah-

Ien Sle den Befehl @Praise. @Praise Show gratitude for peers who w...
@Newr Stay on top of the latest news
@Places Get info about different ploces
@Stocks Get real-time stock quotes
@Weather Get the latest weather report
@Wikipedia Search Share articles from W...

B Weitere Apps
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Nun haben Sie die Auswahl aus unterschiedlichen Symbolen zum Loben oder Danke
sagen. Wahlen Sie den oder die Empfanger aus, geben Sie gerne noch einen individu-
ellen Text dazu ein. und klicken Sie auf die Schaltfliche Senden, um den Empfangern
das Lob zukommen zu lassen.

Praise X
Send praise to people

Dies wird anderen Benutzern angezeigt

Philip Kiefer hat ein Lok gesendet an

B . Philip Kiefer

N

< Zurick Abbrechen %

10.3 Im eingebauten Suchfeld wichtige Befehle aufrufen

Weitere nitzliche Befehle rufen Sie im Suchfeld auf, indem Sie dem Befehl einen Schrag-
strich (engl. Slash) voranstellen. Den Schragstrich erzeugen Sie, indem Sie die Tastenkom-
bination (£_J+(7] driicken. Geben Sie nur einen Schragstrich in das Suchfeld ein, wird
Ihnen eine alphabetisch sortierte Liste mit den verfligbaren Befehlen, jeweils mit einer
kurzen Beschreibung, angezeigt. Achtung: Wahlen Sie einen Befehl aus der Liste aus, wird
dieser ohne weitere Riickfragen ausgefiihrt!

Mir personlich stoB3t die alphabetische Sortierung der Liste ein wenig auf, denn es dauert
einfach zu lange, bis Sie den gesuchten Befehl im Blick haben. Lassen Sie mich lhnen die
Befehle deshalb im Folgenden in einer thematischen Sortierung naherbringen. Sie geben
einen Befehl jeweils in das Suchfeld ein und driicken die (<2J)-Taste, um den Befehl auszu-
fuhren. Gut zu wissen: In der Regel geniigt die Eingabe weniger Buchstaben, dann wird
der Befehl von Microsoft Teams automatisch vervollstandigt.

Per Suchfeld Ihren Status festlegen

Zunéchst einmal bietet das Suchfeld eine weitere praktische Mdglichkeit, um Ihren Status
festzulegen, also den anderen Mitgliedern lhrer Teams mitzuteilen, ob Sie gerade verfiig-
bar sind oder nicht. Die entsprechenden /-Befehle entnehmen Sie der Tabelle.
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Befehl Funktion

/abwesend Setzt Ihren Status auf Als abwesend anzeigen.

/beschdftigt Setzt Ihren Status auf Beschiiftigt.

/bingleichzuriick Setzt Ihren Status auf Bin gleich zurtick.

/nichtstoren Setzt lhren Status auf Nicht stéren und aktiviert damit gleichzeitig
den Nicht-stéren-Modus (vgl. Abschnitt 5.4).

/verfiigbar Setzt Ihren Status auf Verfiigbar.

Nitzliche Befehle fiir die Kommunikation

Aus dem Suchfeld heraus telefonieren, chatten oder an einem Team teilnehmen - die ent-
sprechenden Befehle finden Sie in der nachsten Tabelle.

Befehl Funktion

/anruf Flhren Sie diesen Befehl im Suchfeld aus und wahlen Sie anschlie-
Bend eine Person aus, die Sie anrufen mochten. Der Anruf wird
direkt nach der Personenauswahl gestartet.

/testanruf Maochten Sie Ihre Telefonhardware testen? Dann wahlen Sie die
Option, per /-Befehl einen Testanruf zu starten.

/chat Dieser Befehl dhnelt der Eingabe des @-Zeichens (vgl. Abschnitt
10.2): Fihren Sie zunachst den Befehl aus und entscheiden Sie sich
anschlieBend fir einen Chat-Partner in Ihrem Team.

/teilnehmen Dieser Befehl ermdglicht es Ihnen, an einem Team teilzunehmen.

Mithilfe des Suchfeldes in Microsoft Teams navigieren

Fir die Navigation in Microsoft Teams stehen ebenfalls zwei niitzliche Befehle zur Ver-
fugung:

Befehl Funktion

/gehezu Navigieren Sie Uiber das Suchfeld zu einem bestimmten Team oder
Kanal. Nachdem Sie den Befehl ausgefiihrt haben, kdnnen Sie Team
oder Kanal entweder eintippen oder per Mausklick im sich 6ffnen-
den Meni auswéhlen.

/gespeichert In Kapitel 4.10 habe ich lhnen gezeigt, wie Sie Beitrdge lhren Favo-
riten hinzufligen kénnen. Zu lhrer Favoritenliste konnen Sie auch
mithilfe dieses Befehls navigieren, den Sie im Suchfeld ausfihren.
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Per Suchfeld Informationen und Hilfe aufrufen

SchlieBlich lassen sich mithilfe von /-Befehlen auch diverse Funktionen in und Gber Micro-
soft Teams aufrufen. Diese Befehle habe ich in der folgenden Tabelle fiir Sie gesammelt.

/aktivitdt

/ungelesen

/erwédhnungen

/organigramm

/tasten

/hilfe

/wasistneu

Lassen Sie sich die Aktivitdt eines von lhnen auszuwahlenden
Benutzers anzeigen.

Mit diesem Befehl lassen Sie sich alle ungelesenen Aktivitdten
anzeigen.

Zeigt alle Ihre @-Erwdhnungen an.

Zeigt das Organigramm eines von lhnen auszuwdhlenden Benutzers
an, also eine Organisationsansicht, sofern diese zur Verfligung steht.

Mit diesem Befehl rufen Sie eine Ubersicht der meisten in Microsoft
Teams verfligbaren Tastenkombinationen auf. Die Tastenkombina-
tionen flir Microsoft Teams finden Sie aber auch Ubersichtlich im
Anhang dieses Buches.

Ruft die Hilfeseiten zu Microsoft Teams auf. Bei Problemen leistet
aber erfahrungsgemaf eine Suchmaschine wie Google oder Bing
bessere Dienste, um zu einer raschen Lésung zu gelangen.

Microsoft Teams wird laufend aktualisiert. Uber die jiingsten Neue-
rungen werden Sie informiert, wenn Sie im Suchfeld diesen Befehl
ausflhren.

10.4 Lauft esim Team? So rufen Sie das Analyse-Tool auf

Fiur jedes Team, das Sie besitzen, steht in Microsoft Teams ein praktisches Analyse-Tool zur
Verfligung, das Sie dariiber informiert, wie viele Benutzer das Team hat, wie viele Nach-
richten im Team ausgetauscht werden und wie viele Apps verwendet werden. Die ent-
sprechenden Daten kénnen entweder nur flr die letzten sieben Tage oder aber fiir die
letzten 28 Tage dargestellt werden. Nur Besitzer kdnnen auf das Analyse-Tool eines Teams
zugreifen, nicht jedoch Standardmitglieder.

Die folgende Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie auf das Analyse-Tool eines Teams zugreifen:

Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste von Microsoft Teams fiir die Rubrik Teams.

Klicken Sie bei einem Team, dessen Analyse-Tool Sie aufrufen mochten, auf das Symbol
mit den drei Punkten. Alternativ klicken Sie das Team mit der rechten Maustaste an.
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Suchen, Befehle, Teamanalyse und weitere niitzliche Funktionen

Teams T - Allgemein

E lhre Teams

Chat

- - Firmenjubildum wen
i d

Teams Allgemein
“ Gewinnspiel

e GroBe Betriebsfeier &
‘ Mitarbeiterehrungen

Dateien Rabattaktion

e - AuBendienst e

3. Klicken Sie im Meni auf den Eintrag Team verwalten.
73‘( Ausblenden
51 Team verwalten
E Kanarhinzufiigen
& Mitglied hinzuftgen
$=  Team verlassen
¢ Team bearbeiten
@ Link zum Team erhalten
. . . . . . . T: |
4. lhnen wird nun die Mitgliederliste angezeigt, die Ih- & Togsvenvalten
nen bereits aus mehreren Abschnitten des Kapitels 2 5 Team laschen
vertraut ist. Wahlen Sie oberhalb der Mitgliederliste
den Reiter Analysen.

I! Suchen oder Befehl eingeben

2 Firmenjubildum -

Das 100-j2hrige Firmenjubilaum soll unser Unternehmen bekannter machen und dafir

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kanile Einstellungen Ana\%sen Apps

Nach Mitgliedern suchen Q,
Besitzer(2)
Name Position

Philip Kiefer
o @
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Das Analyse-Tool wird Ilhnen nun angezeigt. Per Drop-down-Menu oberhalb der an-
gezeigten Daten legen Sie den Zeitraum fest, fiir den Sie die Daten betrachten moch-
ten. Allerdings kdnnen Sie in dem MenU nur zwischen Letzte 7 Tage und Letzte 28 Tage

wahlen.
- e “

¥ 3 Firmenjubildum - @ Team
Das 100-jahrige Firmenjubilaum soll unser Untemehmen bekannter machen und dafur sorgen, das

Mitglieder  Analysen Apps 3 weitere

Letzte 7 Tage w 01.03.2020 - 08.03.2020
Ry
Zusammenfassung
4 ] 5 6.37 mo
Benutzer Nachrichten Apps ShareFaint-Dateien
Aktive Benutrer Rolle

4

3
Aktive Benutze Besitzer = Mitghede
0

1
makive Benutzer Gaste

Aktive Benutrer

4

A —

LI Marz 03 Marz 05 Marz 07

& Nachrichten

Ubrigens brauchen Sie bei der Nutzung des Analyse-Tools keine Bedenken im Hinblick auf
den Datenschutz zu haben. Die Auswertungen sind anonym, d. h., Sie erfahren etwas tiber
die Anzahl von aktiven und inaktiven Benutzern, versandte Nachrichten, in einem Team
verwendete Apps sowie Datenmengen, jedoch gibt es keine Namen dazu.

10.5 Microsoft Teams auf dem aktuellsten Stand halten

Microsoft Teams wird grundsatzlich automatisch aktualisiert. Dies geschieht im Hinter-
grund, sodass Sie, wahrend etwaige Aktualisierungen heruntergeladen werden, mit der
Software weiterarbeiten kdnnen. Eine Option, Aktualisierungen stattdessen manuell
durchzufiihren, wird in Microsoft Teams nicht angeboten. In diesem Zusammenhang
miissen Sie sich also um nichts zwingend kiimmern.
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Suchen, Befehle, Teamanalyse und weitere niitzliche Funktionen

Was Sie im Zusammenhang mit Aktualisierungen der Software jedoch tun kénnen:

B Nach Updates suchen: Sollten Sie ein-
mal in den Medien Uber eine Aktuali-
sierung von Microsoft Teams erfahren,
konnen Sie die Suche nach Updates
auch manuell anstof3en. Dazu klicken
Sie oben in Microsoft Teams auf Ihr
Profilbild bzw. den Bildplatzhalter und
wahlen im sich 6ffnenden Men( den
Eintrag Nach Updates suchen.

Microsoft Teams free

Philip Kiefer
Profil bearbeiten

@ Verfugbar >

& statusmeldung festlegen
[ Gespeichert

33 Einstellungen

Zoom - (100w + O

Organisation verwalten

Tastenkomhbinationen

Info >
Mach Updates suchen

Mobile Apﬂerunterlad en

Abmelden

Upgrade

B Version anzeigen: Um sich die Versionsnummer sowie das Installationsdatum der ak-
tuell verwendeten Version von Microsoft Teams anzusehen, klicken Sie ebenfalls auf
Ihr Profilbild bzw. den Bildplatzhalter, bewegen den Mauszeiger im Menii dann auf
den Eintrag Info und wahlen im Ausklappmeni die Option Version. Die Versionsanga-
be wird Ihnen in einer grauen Leiste unterhalb des Suchfeldes angezeigt.

Zoom — (o0 + 3

Verﬁn
Rechitliches

Datenschutz und Cookies
Drittanbieterhinweis (Desktop)

Drittanbieterhinweis (Web)

Organisation verwalten
Tastenkombinationen
Info

Mach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden
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Diese Optionen zu den installierten Updates betreffen nattirlich nur die auf dem Compu-
ter installierte Microsoft-Teams-App, nicht jedoch die Webversion, die Sie in einem Brow-
ser aufrufen.

Um Neuerungen aufzurufen, die die Funktionen in Microsoft Teams betreffen, fiihren Sie
entweder den im Abschnitt 10.3 kennengelernten Befehl /wasistneu im Suchfeld aus oder
Sie gehen den folgenden Weg:

Entscheiden Sie sich ganz unten in der Navigationsleiste von Microsoft Teams fiir die
Rubrik Hilfe.

Wahlen Sie nun die Option Neuigkeiten, um direkt die entsprechende Registerkarte
aufzurufen.

Themen
Schulung

Meuigkeiten

Fee(:{'zjack geben

Bei den Neuerungen in Microsoft Teams wird zwischen Desktop und Web, iOS, Android
sowie Schreibtischtelefone unterschieden. Klicken Sie eine Kategorie an, die Sie inte-
ressiert. Die Kategorie Desktop und Web wird Ihnen bereits standardmaBig angezeigt.

Suchen oder Befehl eingeben

= |
Chat - -
Neuerungen in Microsoft Teams
e Desktop und Web i05 Android Schreibtischtelefone
Teams @
. 6. Marz 2020
Anrufe -
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Suchen, Befehle, Teamanalyse und weitere niitzliche Funktionen

4. Die Neuerungen werden in chronologischer Reihenfolge — beginnend mit der neues-
ten Meldung - dargestellt. Haufig konnen weitere Informationen zu einer Neuerung
per Link aufgerufen werden.

] Suchen oder Befehl eingeben

m Hilfe Themen Schulung Meuigkeiten Info

Neuerungen in Microsoft Teams
Desktop und Web l.EI Android Schraibtischtelefane

6. Februar 2020
Ansichten tauschen und anheften

Wechseln Sie wahrend einer Teambesprechung zwischen Inhalten {wie einer PowerPoint-Prasentation) und Teilnehmervidecs. Oder heften Sie
das Video einer bestimmten Person an. damit Sie sie immer sehen kannen, auch wenn sie nicht aktiv spricht

Tippen Sie auf die Kachel ,Aktiver Lautsprecher” in der unteren rechten Ecke lhres Bildschirms, um den Inhalt zu minimieren und die
Teilnehmervideas in den Fokus ru ricken. Um das Video einer Person anzuheften, tippen Sie auf die drei Punkte auf ihrer Kachel und wahlen
Sic dann Anheften.

Sag nein zum Echo
Immer wenn Sie an ciner Besprechung auf Ihrem Telefon teilnehmen, wihrend Sie sich in einem Raum befinden, der an derselben
Besprechung beteiligt ist. schaltet Teams Thr Mikrofon und lhren Lautsprecher automatisch stumm, um ein Echo zu verhindemn.
20. November 2019

= Klassifizieren und schitzen Sie lhre Daten, indem Sie lhren Teams Vertraulichkeitshezeichnungen zuweisen.

» EQ11 steht fir Anrufplane, Direct Routing und Sicherheitsdesks zur Verfligung

* Besprachungs sind ig stumm g . bis Sie daran teilnehmen

» Wahlen Sie, was Teilnehmer in siner Besprechung tun konnen, indem Sie innen Rollen zuweisen.

8. Oktober 2019 -
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Gruppen im Microsoft 365 Admin Center erstellen

A. Anhang

In den Anhang dieses Buches habe ich noch einige Informationen fiir Sie gepackt, die
nicht so richtig in die vorherigen Kapitel gepasst haben bzw. dort die Ubersichtlichkeit
gestort hatten. Hierzu zdhlen das Erstellen von Gruppen im Microsoft 365 Admin Center
(nur fur Nutzer der kostenpflichtigen Abo-Version von Microsoft Teams relevant) sowie
Besonderheiten bei der Nutzung von Microsoft Teams. Auch die in Microsoft Teams ver-
wendbaren Tastenkombinationen habe ich fir Sie in diesen Anhang gepackt.

A.1 Gruppen im Microsoft 365 Admin Center erstellen und
in Microsoft Teams hinzufligen

Ich habe Ihnen in Kapitel 2.2 gezeigt, wie Sie als Nutzer der kostenpflichtigen Abo-Versi-

on von Microsoft Teams das Microsoft 365 Admin Center verwenden, um neue Benutzer

hinzuzufiigen. In diesem Abschnitt mdchte ich nun noch eine Anleitung nachreichen, wie
Sie im Admin Center Benutzergruppen anlegen und diese in Microsoft Teams hinzufiigen.

So erstellen Sie eine neue Microsoft-365-Gruppe

Mit dem Anlegen von Microsoft-365-Gruppen lassen sich auch — aber nicht nur - Teams in
Microsoft Teams erstellen. Die folgende Anleitung beschreibt das Hinzufligen einer neuen
Gruppe:

1. Rufen Sie das Microsoft 365 Admin Center im Browser unter der Webadresse https://
admin.microsoft.com auf und melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an.

B Microsoft
« kiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

e
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2. Klicken Siein der Navigationsleiste links auf den Ein-

. . . ::i  Microsoft 365 admin center
trag Gruppen, um sich die Unterkategorien ansehen

zu kénnen. =
3. Wahlen Sie die Unterkategorie Gruppen. | & sen
a

£ Gruppen ~ 8 Benutzer ~
Grggan e Gruppen e

Geliﬂhte Gruppen @
_ = Abrechnung v

Freigegebene Postfacher
Setup

Mavigation anpassen

Alle anzeigen

4. Die bereits bestehenden Gruppen werden aufgelistet. Um eine neue Gruppe zu erstel-
len, klicken Sie oberhalb der Gruppenliste auf Gruppe hinzufiigen.

Philip Kiefer

Gruppen

Es kann bis zu einer Stunde dauern, bis neue Verteilergruppen und E-Mail-aktivierte
Sicherheitsgruppen in ihrer Gruppenliste angezeigt werden. Wenn lhre neue Gruppe noch nicht
angezeigt wird, wechseln Sie zum Exchange Admin Center,

Weitere Infermationen zu Gruppentypen

A, Gruppe hinzufiigen ) Aktualisieren

Y

Gruppenname | Gruppen-E-Mail Typ
All Company AllCompany.5691801601.hbuasbxu@kieferp  Office 365
Philip Kiefer PhilipKiefer@kieferphilip.onmicrosoft.com  Office 365

5. Bestadtigen Sie den bereits voreingestellten Gruppentyp per Mausklick auf die Schalt-
flache Weiter.

6. Geben Sie eine sinnvolle Bezeichnung sowie eine kurze Beschreibung fiir die Gruppe
ein.

7. Bestatigen Sie erneut mit der Schaltflache Weiter.
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Gruppen im Microsoft 365 Admin Center erstellen

Gruppentyp auswihlen

‘Wihlen Sie den Gruppentyp aus, der den Anforderungen Ihres Teams am besten entspricht.
Weitere Informationen zu Gruppentypen

(®) Office 365 (empfohlen)
Ermdglicht Teams die Zusammenarbeit, indem sie dem Team eine Gruppen-E-Mail-
Adresse sowie einen gemeinsam genutzten Arbeitsbereich fir Unterhaltungen, Dateien
und Kalender bereitstellen.

: | Verteilung
Sendet E-Mails an alle Mitglieder der Liste.

i | E-Mail-aktivierte Sicherheit
Verfligt Gber alle Funktionen einer Verteilerliste und kann dartber hinaus verwendet
werden, um den Zugriff auf OneDrive und SharePoint zu steuern,

: | Sicherheit
Steuert den Zugriff auf OneDrive und SharePeoint und kann fir die Verwaltung mobiler
Gerdte fur Microsoft 365 verwendet werden,

E

Einrichten der Grundlagen

Fillen Sie zunichst einige grundlegende Informationen Gber die Gruppe aus, die Sie erstellen
mdchten.

MName *

Arbeitsgruppe A

Beschreibung

Bildung einer Arbeitsgruppe zum Thema A.
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8. Im nachsten Schritt sind einige wichtige Einstellungen erforderlich. Vergeben Sie
zum einen eine E-Mail-Adresse fiir die Gruppe. Entscheiden Sie im Abschnitt Daten-
schutz, ob die Inhalte der Gruppe ausschlieB8lich Gruppenmitgliedern oder auch an-
deren Personen angezeigt werden sollen. Aktivieren Sie die Checkbox Team fiir diese
Gruppe erstellen, um die Gruppe direkt in Microsoft Teams (ibernehmen zu kdnnen.

9. Bestdtigen Sie mit Weiter.

Einstellungen bearbeiten

Office 365-Gruppe

Erméglichen Teams die Zusammenarbeit, indem sie dem Team eine Gruppen-E-Mail-Adresse
sowie einen gemeinsam genutzten Arbeitsbereich fir Unterhaltungen, Dateien und
Kalenderelemente bereitstellen.

E-Mail-Adresse der Gruppe *

‘ arbeitsgruppe_a @kieferphilip.onmicrosoft.com

Datenschutz

( | Offentlich - Jeder kann Gruppeninhalte anzeigen

@ Privat — Mur Mitglieder kdnnen Gruppeninhalte anzeigen

Microsoft Teams zu Gruppe hinzufligen

Team fur diese Gruppe erstellen

@ Einige Einstellungen wie das Zulassen externer Absender oder das Senden von Kopien von
Gruppenunterhaltungen an die Posteingange der Mitgli kd nur festgelegt werden,
nachdem die Gruppe erstellt wurde. Weitere Infermationen zu dieser Einstellung

10. Weisen Sie der Gruppe nun einen oder mehrere Besitzer zu, die unter anderem neue
Mitglieder hinzufligen oder bestehende Mitglieder entfernen kdnnen. Dazu suchen
Sie nach dem entsprechenden Benutzernamen.

11. Klicken Sie einen gefundenen Benutzer anschlieBend an. Wiederholen Sie die Schritte
10 und 11 ggf. noch mit weiteren Personen, die Sie als Besitzer hinzufligen méchten.

12. Bestatigen Sie mit Weiter.
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Gruppen im Microsoft 365 Admin Center erstellen

Besitzer zuweisen

Gruppenbesitzer kdnnen Mitglieder hinzufligen oder entfernen und eigens Berechtigungen
wie die Maglichkeit haben, Unterhaltungen aus dem freigegebenen Posteingang zu léschen
oder andere Einstellungen fur die Gruppe zu dndem. Gruppenbesitzer kénnen die Gruppe
umbenennen, die Beschreibung oder das Bild aktualisieren und mehr.

Desitzer *

| k\efer@l

Ergebnisse

Philip Kiefer
Kiefer@lkieferphilip.on...

13. Sie erhalten noch einmal alle Angaben in einem Uberblick. Klicken Sie auf die Schalt-
flache Gruppe erstellen, um die Gruppe im Microsoft 365 Admin Center hinzuzufiigen.

Hinzufiigen der Gruppe iiberpriifen und
abschlieB3en

Sie haben es fast geschafft — stellen Sie sicher, dass alles richtig aussieht. bevor Sie lhre neue
Gruppe hinzuflgen.

Gruppentyp
Office 365

Bearbeiten

Grundlagen
Mame: Arbeitsgruppe A

Beschreibung: Bildung einer Arbeitsgruppe zum Thema A.

Bearbeiten

Einstellungen

E-Mail: arbeitsgruppe a@kieferphilip.onmicrosoft.com
Datenschutz: Private

Bearbeiten
Besitzer

Philip Kiefer

Bearbeiten

Zuriick Gruppoivrstallan

14. Bestatigen Sie mit der Schaltflache SchlieBen. Beachten Sie, dass das Erstellen einer
neuen Microsoft-365-Gruppe manchmal ein paar Minuten dauern kann.
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Ein neues Team aus einer Microsoft-365-Gruppe erstellen

Wie in Kapitel 2 im Zusammenhang mit dem Anlegen neuer Teams angekiindigt, méch-
te ich lhnen nun noch zeigen, wie Sie aus der im Microsoft 365 Admin Center erstellten
Gruppe in Microsoft Teams ein Team erstellen. Dies betrifft aber nur Gruppen, die Sie nicht
mithilfe der Checkbox Team fiir diese Gruppe erstellen (vgl. Schritt 8 in der Anleitung des
vorherigen Abschnitts) automatisch lhren Teams hinzugefiigt haben.

Um ein Team aus einer Microsoft-365-Gruppe zu erstellen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Entscheiden Sie sich in der Navigationsleiste von

Mi ft T
Microsoft Teams fiir die Rubrik Teams. CTOSOIR feams

Teams

2. Klicken Sie jetzt unten auf die Option Team beitre-
ten oder erstellen.

Ihre Teams

3. Klicken Sie als Nachstes auf die Schaltflache Team erstellen.

Team beitreten oder erstellen

-
-
e

-

Team erstellen Einem Team mit einem Code

beitreten

Code eingeben

Haben Sie ei G fir den Beitritt zu

sot
&' Team erstallan einem Team e ben eingeben.

O

4. Entscheiden Sie sich fur die Schaltflache Erstellen aus ...
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Gruppen im Microsoft 365 Admin Center erstellen

Team erstellen

+
‘ =i= Team véllig neu erstellen

. -~ Erstellen aus...
Einer bestehenden Office 365-Gruppe oder einem Team

b

5. Dann klicken Sie auf die Schaltflache Office 365-Gruppe (ab 21. April 2020 Umbenen-
nung von »Office 365« in »Microsoft 365«!).

Neues Team aus bereits vorhandenen Teams oder Gruppen  *
erstellen

* Team

[]  office 365-Gruppe

)

6. Wahlen Sie bei mehreren verfligbaren Gruppen die gewlinschte aus.

Welche Otfice 365-Gruppe méchten Sie verwenden? X

Dadurch wird Teams dauerhaft zu lhrer vorhandenen Office 365 Gruppe hinzugefugt.
Weitere Informationen

7. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Erstellen.

o
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8. Das neue Team wurde aus der Microsoft-365-Gruppe erstellt, und Sie kénnen, wie in
den vorherigen Kapiteln kennengelernt, Kandle hinzufiigen, Beitrage posten, Bespre-
chungen starten etc.

Microsoft Teams EA

Teams e n Allgemein Beitrige

Ihre Teams

Allgemein

¥

Ausblenden

&

Team verwalten

il

Kanal hinzufligen
Milgﬁ\fm hinzuftygen
leam verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@ N @ o0

Tags verwalten

Team |dschen

S]]

A.2 Microsoft Teams auf einem mobilen Gerat einsetzen

Ich habe Ihnen bereits in Kapitel 1.4 — am Beispiel eines iPhones - gezeigt, wie sich Micro-
soft Teams auch auf einem mobilen Gerat, also einem Smartphone oder einem Tablet,
installieren ldsst. In diesem Abschnitt zeige ich noch einige Besonderheiten der mobilen
Nutzung von Microsoft Teams auf, etwa spezielle Einstellungen die Erreichbarkeit betref-
fend sowie Hinweise, mit denen Sie sich auf der etwas anderen Benutzeroberflaiche bes-
ser zurechtfinden. Gestatten Sie mir, dass ich auch in diesem Zusammenhang wieder das
iPhone als Darstellungsbeispiel verwende.

Erreichbarkeits- und Benachrichtigungseinstellungen vornehmen

Wenn Sie Microsoft Teams auch auf einem mobilen Gerat nutzen, moéchten Sie dies in der
Regel tun, um auch unterwegs fiir andere Teammitglieder erreichbar zu sein und mit die-
sen zusammenzuarbeiten. Welche Einstellungen in diesem Zusammenhang wichtig sind,
zeigt lhnen die folgende Aufstellung:

224

174 a\
Markt+Technik



Microsoft Teams auf einem mobilen Gerat einsetzen

B Mobile Daten: Befindet sich ein mobiles Gerat nicht in einem WLAN, ist ein Handytarif
fir mobile Daten erforderlich, um auch unterwegs ins Internet gehen - und damit
Microsoft Teams nutzen — zu kénnen. Auf dem iPhone nehmen Sie die Einstellungen
zu den mobilen Daten unter dem Eintrag Mobiles Netz vor. Sind Sie im Ausland unter-
wegs, missen Sie — unter Mobiles Netz/Datenoptionen — die Option Datenroaming akti-
vieren, um auch im Ausland mobil surfen und Microsoft Teams verwenden zu kdnnen.

en Mobiles Netz

Mobile Daten Sprache & Daten
Datenoptionen Roaming aus Datenroaming

Personlicher Hotspot
Datensparmodus

maodus wird d
und Mobilfunkverbindungen r
, werden au

Netzauswahl FONIC mobile
Mobiles Datennetzwerk

SIM-PIN

SIM-Anwendungen

unktarif hinzufliigen

B Datenschutz: Wenn Sie die App Microsoft Teams auf einem iPhone verwenden, werden
Sie jeweils gefragt, wenn die App auf bestimmte Daten oder Funktionen des iPhones
zugreifen mochte, etwa auf Ihre Kontakte oder auf das Mikrofon. Die entsprechenden
Datenschutzeinstellungen lassen sich auch noch nachtraglich anpassen. Dazu 6ffnen
Sie auf dem iPhone die Einstellungen und scrollen, indem Sie mit dem Finger nach
oben streichen, nach unten zum Eintrag Teams. Das Erlauben bzw. Verbieten daten-
schutzrelevanter Funktionen erfolgt ganz einfach per Schalter.

225

Markt+Technik



. Kontakte
& Mikrofon

G Kamera

#= Siri & Suchen
] Mitteilungen
. Hintergrundaktual.

- Mobile Daten

B Mitteilungen: Wie soll Microsoft Teams Sie z. B. iber neue Beitrdge benachrichtigen?
Dies legen Sie auf einem iPhone in den Einstellungen unter Mitteilungen fest. Beachten
Sie in diesem Zusammenhang, dass im Nicht-stéren-Modus keine Hinweise auf Be-
nachrichtigungen erfolgen.

Einstellungen
3% Gl Mitteilungen erlauben

‘ Philip Kiefer

Cloud, iTunes

Flugmodus

Sperrbil inm Mitteilungen Banner

o o

Bannerstil

WLAN
Bluetooth
Mobiles Netz
Tone

Pers@nlicher Hotspot

Kennzeichen

Mitteilungen

Tone & Haptik

Vorschauen zeigen V

Nicht stéren " .
Mitteilungsgruppierung

Bildschirmzeit

Allge M e | D—
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Microsoft Teams auf einem mobilen Gerat einsetzen

Das zum iPhone Geschriebene gilt groBtenteils auch fiir das iPad. Verwenden Sie ein
Android-Gerat, werden die entsprechenden Einstellungen an anderer Stelle getatigt, prin-
zipiell gelten die genannten Informationen aber auch fiir Smartphones und Tablet-PCs,
auf denen das Betriebssystem Android lauft.

Innerhalb der App weitere wichtige Einstellungen vornehmen

Neben den im vorherigen Abschnitt gezeigten allgemeinen Einstellungen zu mobilen Da-
ten, Datenschutz und Mitteilungen lassen sich innerhalb der mobilen App noch weitere
Einstellungen vornehmen, etwa zum Erscheinungsbild oder der Speichernutzung. Da der
Speicherplatz auf einem mobilen Gerat in der Regel sehr rar ist, zeige ich lhnen in der fol-
genden Anleitung, wie Sie die Speicheroptionen in der mobilen App festlegen.

1. Zunachst mal stellen Sie fest, dass sich die Navigationsleiste in der mobilen App nicht
links, sondern unten befindet. Um die App-Einstellungen aufzurufen, tippen Sie links
oben auf das Symbol —. Per Symbol 53 rechts oben wiirden Sie die Teamverwaltung
aufrufen.

2. Entscheiden Sie sich im Menli fiir den Eintrag Einstellungen.

Teams Y &
PK haill
irmenjubilidum s
Philip Kiefer .
© Verfiigbar >
GroBe Betriebsfeier & Eﬁ Statusmeldung festlegen b3
Rabattaktion Q- E:nachrichtigungen 3
1 ausgeblendeter Kanal @ Einstellungen >
A8 Tesins srizeigen () Neuigkeiten G
EB Weitere Apps |
& Personen einladen
MEINE ORGANISATIONEN
Philip Kiefer Vv
keine
o E i (S 5
Aktivitat Chat Teams Anrufe ife
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3. Um zu den Speicheroptionen zu gelangen, entscheiden Sie sich auf der eingeblende-
ten Seite flr den Eintrag Daten und Speicher.

4. Schon haben Sie die Mdglichkeit, unterschiedliche Daten - etwa heruntergeladene
Dateien — zu bereinigen, um den Speicherplatz Ihres mobilen Gerates nicht mit unné-

tigem Ballast zu fullen.

X Einstellungen
ALLGEMEIN

({  Dunkles Design

Il Benachrichtigungen

In. Daten und Speicher

PHILIP KIEFER

2, Profil

[Z] Messaging

< Daten und Speicher

Nachrichtenmedien

Upload-Bildqualitat Automatisch

Speicher
Heruntergel. Dateien l6schen
App-Daten léschen

Suche

Verlauf anzeigen ()

g Info

7 Hilfe und Feedback

< Konto hinzufiigen

Abmelden
philip.kiefer@outlock.de

G

Verlauf 16schen

Office-Dateien auch auf einem mobilen Gerat aufrufen und bearbeiten

Auch auf einem mobilen Gerat konnen Sie auf die in
einem Team ausgetauschten Office-Dateien zugrei-
fen und diese direkt in Microsoft Teams betrachten.
Im Gegensatz zur Desktop-App und der webbasier-
ten Version von Microsoft Teams benétigen Sie je-
doch die Office-Apps Word, Excel bzw. PowerPoint,
um die Office-Dateien auch bearbeiten zu kdnnen.
Die folgende Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie z. B. eine
Excel-Datei aufrufen und in der Excel-App zur Bear-
beitung offnen:

1. Wahlen Sie zunachst den Kanal bzw. den Chat
aus, in dem sich die Datei befindet.
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Microsoft Teams auf einem mobilen Gerat einsetzen

2. Entscheiden Sie sich nun oben - genauso wie in T o
der Desktop-App bzw. in der webbasierten Versi-

< Gewinnspiel ,JZ
on von Microsoft Teams — flir den Reiter Dateien. 7

F T
Beitrige Weitere

Philip Kiefer 5. Mirz, 15:44

Gewinnspiel Klar, diese Aufgabe (bernehme ich sehr
< L /,sz gerne, Chef!

Firmenjubilum

3. Tippen Sie die Datei an, die Sie aufrufen méchten.

PK

Beitrage Dateien Weitere & Antworten
Teilnehmerliste.xIsx a P
" 14 KB, geéndert von Philip Kiefer am 5.3. Phll!p Kiefer
9. Marz, 11:03

u Teilnahmebedingungen.docx
19 KB, gedndert von Philip Kiefer am 4.3,

Dokument.pdf

705 KB, geandert von Philip Kiefer am 2.3.

4. Die Datei wird lhnen angezeigt. Um die Datei zu 11:06 , -
bearbeiten, klicken Sie rechts oben auf das Sym- _ |
bOl D/ X Teilnehmerliste @

5. Ist die entsprechende Office-App noch nicht auf
dem mobilen Gerat verfiigbar? Dann wird Ihnen o o
X R X iese Datei mit der
nun die Installation der App angeboten. Tippen kostenlosen Excel-App
Sie auf App herunterladen und nehmen Sie an- bearbeiten

schlieBend den Download der App vor.
App herunterladen

Nein, danke

6. Nach dem Herunterladen der Office-Datei in die App kann die Datei bearbeitet werden.
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A.3 Microsoft Teams mit Tastenkombinationen noch
effizienter nutzen

AbschlieBend méchte ich lhnen noch eine Ubersicht liber die Tastenkombinationen
(engl. Shortcuts) bieten, die Sie in Microsoft Teams einsetzen kénnen, um wichtige Funk-
tionen zukiinftig noch schneller aufrufen zu kénnen. Lernen Sie jede Woche ein paar
neue Tastenkombinationen dazu, so werden Sie bald alle intus haben! In den Tabellen
zeige ich lhnen die Windows-Tastenkombinationen. Falls Sie einen Mac verwenden: Die
Tastenkombinationen auf dem Mac sind weitestgehend identisch, wobei Sie jedoch die

(Strg)-Taste durch die [cmd__s¢}-Taste ersetzen.

Allgemeine Tastenkombinationen

Machen Sie sich als Erstes mit einigen allgemeinen Shortcuts vertraut, die etwa das Ko-
pieren von Inhalten, das Aufrufen der Einstellungen, das Aktivieren des in Microsoft Teams
eingebauten Suchfeldes oder die Zoomfunktion betreffen.

Tastenkombination Funktion

strg)+(C) Kopiert den markierten Inhalt in die Zwischenablage.
(Strg+(X) Schneidet den markierten Inhalt in die Zwischenablage aus.
Strg)+(v) Fiigt einen kopierten oder ausgeschnittenen Inhalt aus der Zwischen-
ablage ein.
sirg)+(z) Macht eine Eingabe riickgéngig.
(strg)+(Y) Wiederholt eine Eingabe.
SchlieBt ein Fenster oder Men(i.
Ruft die Rubrik Hilfe auf.
Webversion: (Sirg)+(F1)
strg)+(J Ruft die Einstellungen auf.
(strg+(J Zeigt eine Ubersicht der Tastenkombinationen an.
S+ J+D) Zeigt eine Ubersicht der /-Befehle an.
strg)+(E) Aktiviert das eingebaute Suchfeld.
(stra)+HE J+(E) Aktiviert den Filter.
(Strg+(+) VergroBert die Ansicht.
(Strg+() Verkleinert die Ansicht.
strg)+(0) Setzt die Ansicht auf den Zoomfaktor 100 % zuriick.
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Microsoft Teams mit Tastenkombinationen noch effizienter nutzen

Mithilfe von Shortcuts clever navigieren

Um auf der Benutzeroberflache von Microsoft Teams flotter zu navigieren, also z. B. eine
Rubrik aufzurufen oder einen bestimmten Kanal auszuwahlen, stehen Ihnen ebenfalls ei-
nige interessante Tastenkombinationen zur Verfligung.

Tastenkombination Funktion

(strg)+(1] (bis (9)) Zeigt die Rubrik an, die der Reihenfolge in der Navigationsleiste ent-

Webversion: spricht, standardmaRig driicken Sie z. B. (Strg)+(1] fiir die Rubrik Aktivi-

Stra)+& J+1) (bis (9)) tdit, (Stra)+(2] fur die Rubrik Chat, (Sirg)+(3] fiir die Rubrik Teams etc.

(strg)+(G) Erméglicht die Auswahl eines Teams oder Kanals.

Webversion: (Sirg}+$&_J+(G)

@a+® Zum vorherigen Kanal in der Teamliste wechseln.

)+ Zum néchsten Kanal in der Teamliste wechseln.

(Strg+HE I+ Ausgewahltes Team nach oben verschieben.

(Strg)+HE )+ Ausgewdhltes Team nach unten verschieben.

(Strg)+(F¢] Auf der Benutzeroberflache von Microsoft Teams zwischen den
Bereichen wechseln.

Tastenkombinationen zum schnelleren Chatten einsetzen

In der nachsten Tabelle erhalten Sie einen Uberblick iber Tastenkombinationen, die das
Chatten mit Microsoft Teams deutlich beschleunigen kénnen.

Tastenkombination Funktion

g+ Startet einen neuen Chat, unabhangig von der gerade gedffneten

Webversion: (Alt)+(N) Rubrik.

Aktiviert in einer Unterhaltung bzw. in einem Kanal das Eingabefeld.

Strg+E +X) Aktiviert in einer Unterhaltung bzw. in einem Kanal das Eingabefeld
und ruft gleichzeitig die Formatierungsoptionen auf.

strgl+(<) Eine Nachricht an einen Chat-Partner senden bzw. einen Beitrag in
einem Kanal posten.

(strg)+(0) Einer Nachricht bzw. einem Beitrag eine Datei anfuigen.

S+ )+ Die Nachricht bzw. den Beitrag, der gerade verfasst wird, als wichtig
markieren.

R®) Auf einen ausgewdhlten Beitrag antworten.

EIH=) Beim Verfassen einer Nachricht bzw. eines Beitrags die Zeile wechseln.
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Niitzliche Tastenkombinationen fiir Besprechungen, Anrufe
und Kalender

Nun lernen Sie noch einige Tastenkombinationen kennen, die Sie fir Ihre Besprechungen,
fur Anrufe sowie ggf. zur Verwaltung des Kalenders einsetzen. Bitte beachten Sie in diesem
Zusammenhang, dass die Tastenkombinationen natdrlich nur dann funktionieren, wenn
die von Ihnen genutzte Version von Microsoft Teams (Desktop-App oder webbasierte Ver-
sion? Gratis-Version oder kostenpflichtiges Abo?) liber die entsprechenden Funktionen
verfiigt.

Tastenkombination Funktion

(Srg+& J+(E) Einen Audioanruf annehmen.

(Strg)+HE J+(Q) Einen Audioanruf starten.

(Srgd+E J+A) Einen Videoanruf annehmen bzw. eine Bildschirmfreigabe akzeptieren.
Srg+E +U) Einen Videoanruf starten.

(Strg+& J+(0) Einen Anruf bzw. eine Bildschirmfreigabe ablehnen.

(Strg)HE J+M) Stummschalten aktivieren bzw. deaktivieren.

(Strg+E J+(0) Bei einem Videoanruf das Video umschalten.

Strg+E )+ Vollbildmodus aktivieren bzw. deaktivieren.

(Strg}+H@ )+ Leer ) Wechselt zum Steuerelement.

Strg+E J+P) Aktiviert bei Videotelefonaten den Weichzeichner fiir den Hintergrund;

hierbei sollen Sie selbst im Vordergrund klar zu sehen sein, wahrend der
Hintergrund leicht verschleiert wird.

A+E J+N) In einer kostenpflichtigen Abo-Version von Microsoft Teams eine Be-
sprechung planen.
@A+ Im Kalender zur aktuellen Uhrzeit wechseln.
AaD+E +E) Im Kalender zur vorgeschlagenen Uhrzeit wechseln.
(Srg+A+) Im Kalender zum néchsten Tag bzw. zur ndchsten Woche wechseln.
(Strg)+HA+) Im Kalender zum vorherigen Tag bzw. zur vorherigen Woche wechseln.
(Strg)+H A+ Im Kalender die Tagesansicht wéhlen.
(Strg)+HA+(2) Im Kalender die Arbeitswochenansicht wéhlen.
(strgl+(Al+(3) Im Kalender die Wochenansicht wéahlen.
(strg)+(s) Eine Besprechungsanfrage senden bzw. speichern.
Ab+E 3+ An einer Besprechung teilnehmen.
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Stichwortverzeichnis

32-Bit-Version 13 OneNote 196
@Erwdhnungen 47 Planner 190
@-Zeichen 87,207 Polly 180
suchen 23
A Trello 186
verwalten 176
Abmelden 13,19 YouTube 183
Abo-Varianten 10  App Store 16
Absatz 74 App-Version 13
Abschnitt 155,197  Arbeitsgruppe 25
Abschnittsfarbe 199  Arbeitsmappe 164
Active Directory 38  Audioaufzeichnungen 199
Admin Center 29,217 Audiogerate 20
Administrator 31 Audiotelefonate 113
Aktive Benutzer 29  Aufgabe hinzufiigen 191
Aktivitat 22,53,121 Aufgabenplanung 190
Aktualisierung 213 Aufkleber 78
Allgemein, Kanal 25  Aufzéhlung 75
Als abwesend anzeigen 107 Aufzeichnung 135
Als Registerkarte erstellen 163 Ausblenden 31,59, 111
Am Telefon 120  Auschecken 147
Analysen 211 Ausland 225
Anderungen 80  Ausschneiden 93
Android 7  Ausstehende Anfragen 45
Android-Gerat 227
Android-Smartphone 16
Anflihrungszeichen 207
Anheften 58,112,176  Banner 65
Animiertes Bild 77  Beantworten 67
Ankiindigungen 62,81 Bearbeiten 79
Anrufbeantworter 135  Bearbeitungen 162
Anrufe 20,23,122  Bearbeitungsstand 162
ablehnen 120  Beenden 19
annehmen 120  Befehle 22,209
Teilnehmer entfernen 120 @news 186
Anrufen 120 @Praise 208
Ansichtsoption 143 @stocks 186
Antworten 70 @trello 188
Anzeigebereich 24 @wikipedia 186
Anzeigen 31,59 @youtube 184
An-Zeile 93  BegriiBungstext 136
App-Registerkarte 173 Beitrage 65
Apps 169 chronologisch 69
als Registerkarte 169 Favoriten 95
anheften 176 formatieren 71
deaktivieren 179 I6schen 93
deinstallieren 178 mehrere Kandle 91
Drittanbieter 169 posten 67
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Stichwortverzeichnis

ungelesen 94

wichtig 76
Beitragstyp auswahlen 81
Benachrichtigen, wenn verfligbar 1M1
Benachrichtigungen 20,42, 65
Benutzer 11,29
Benutzergruppen 217
Benutzeroberflache 22
Berechtigungen 20, 27,45
Berechtigungsebene 58
Berechtigungsstatus 45
Beschaftigt 107
Beschreibung 27,54
Besitzer 32
Besprechungen 113,128

aufzeichnen 135

Details 134

planen 132

starten 129
Betreff 72
Betriebssysteme 7
Bezeichnung 195
Bild andern 50
Bildlaufleiste 69
Bildplatzhalter 13,50
Bildschirmfreigabe 103, 116
Bin gleich zuriick 107
Blockieren 179
Bot einrichten 173
Box 149
Browser-App 7
Bucket erstellen 194

C

Chat 23,97

anheften 12

Bildschirm freigeben 103

Filter 12

privat 100, 110

Statusmeldung 106

verlassen 102
Chatdateien 148
Chat-Leiste 18
Chat-Liste 102
Chronologie 69
Clients 18
Cloud-Anbieter 23,149
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Cloud-Anwendung 13
Cloud-Speicher 137
Cloud-Speicher hinzufiigen 150
Codeausschnitt 75
Collaboration-Plattform 7
Community. 12
Compliance 12
CSV-Format 30
Cursor 156
D

Dateianhang 137,199
Dateien 23,137

anhdngen 138

auschecken 147

austauschen 137

herunterladen 141,143

hochladen 138, 142

Oben anheften 146

online 6ffnen 14

Ordner 143

posten 140

verwalten 142
Dateifreigabe 12, 159
DateigroRe 1
Dateityp 207
Dateivorschau 143
Datenaustausch 53
Datenroaming 225
Datenschutz 20, 54,225
Datenschutzerklarung 169
Daten und Speicher 228
Datum 132
Deinstallieren 178
Desktop 103
Desktop-App 22
Details 134
Diagramme 194
Dokument bearbeiten 159
Downloads 23,143
Drag-and-drop 178
Dringende Nachrichten 100
Drittanbieter 169
Dropbox 149
Durchstellen 118
Durchstreichen 74
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Stichwortverzeichnis

E
GIF 51,77
Ebene wechseln 140  Giphy 77
Einchecken 147  Google Drive 149
Einfigen 93,200  Google Play Store 16
Eingabefeld 68  Grafik 77
Eingabemaske 199  GroBere Anzeige 22
Eingehendes Video deaktivieren 18  Gruppe hinzufiigen 218
Einladung 33 Gruppen 25,39
Einladungen verwalten 49  Gruppen-Chat 100
Einladungslink 37 umbenennen 103
Einrichten 172 Gruppen-Telefonate 119
Einstellungen 19,46,230  Gruppieren 195
E-Mail 34
Emoiji 7,77 H
Enterprise-Version 1
Erledigte anzeigen 193 Hacker 137
Erreichbar 107,224 Halten 17
Erscheinungsbild 20  Handytarif 225
Erstellen aus ... 222 Hardware 18
Erwdhnen 86  Headset 113
Excel 159  Herunterladen 18,143
Excel-Arbeitsmappe 142,164  Hervorhebung 81
Hilfe 23,21
F Hintergrundbild 82
Hintergrundfarbe 81
Face ID 17 Hinzufiigen 36, 171
Falligkeitsdatum 192 Hochfahren 19
FAQ 155 Hochladen 142,159
Favoriten 95  Hochladen von Dateien 138
Feed 65  Home-Bildschirm 13
Fenstergrofle 73 Home-Office 3
Fettdruck 73
Filter 112,195, 206 1
Firmenname 10
Formatieren 71 Icon 19
Formeln 199  IMAP 18
Fortsetzen nz Im Browser 6ffnen 145
Freigabe 159  Info 214
Infobereich 19,107
G In mehreren Kandlen posten 91
Installation 13
Gastbenutzer 29 Instant-Messaging-App 67
Gastberechtigungen 47  Internet 3
Gaste 45  Internetverbindung 113
Gehezu 210 Internetzugang 13
Gerate 18,20 i0S 7
Gerateeinstellungen 116  iPhone 15,224
Gespeichert 95  iPhone/iPad 16
Gesprachspartner 123
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Stichwortverzeichnis

J
Jetzt besprechen 129
JPEG 51

K
Kacheln 143
Kalender 23,132
Kamera 20
Kanal 53,142
Allgemein 25
auswahlen 92
bearbeiten 59
fiir Besprechung 133
hinzufligen 53
16schen 59
Privat 56
Standard 53
verlassen 59
verwalten 58,62
Kanalbenachrichtigungen 65
Kanal-Link 61
Kanalmoderation 62
Klingeldauer 136
Klingelton 131
Kommentieren 71
Kommunikation 53,113
Kompatibilitat 149
Kontakte 34,111,124
entfernen 125
hinzuftigen 124
Kontaktgruppe 127
erstellen 126
Kontextmenu 31
Kopfhorer 113
Kopie hochladen 141
Kopieren 93
Kursivdruck 73,178
Kiirzel 106
Kurzwahl 125

L
Lautsprecher. 113
Lesebestatigung 20
Lesezeichen 96
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Link 34,75
freigeben 141
kopieren 142

Linux 7

Liste 143

Loschen 59,93

Losen 58

M

macOS 7

Markieren 72

Meetings 3

Mein Status 19,107

Memes 78

Microsoft 7

Microsoft 365 10

Microsoft-365-Abo 38

Microsoft 365 Admin Center 29,217

Microsoft-365-Gruppe 26,217

Microsoft-365-Lizenz 31

Microsoft-Konto 8

Mikrofon 113

Mitglieder 44

Mitgliederberechtigungen 46

Mitglied hinzuftigen 36

Mitteilungen 226

Mobile Daten 225

Mobile Version 24

Moderatoren 62

Multiple-Choice-Umfragen 180

N

Nachfragen, dann durchstellen 18

Nachrichten 929
dringend 100
speichern 95
wichtig 100

Nach Updates suchen 214

Navigationsleiste 22

Neue Besprechung 132

Neue Gruppe 126

Neuer Chat 98

Neuerungen AN

Neue Seite 157
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Neue Unterhaltung 81
Neuigkeiten 215
Nicht-storen-Modus 108
NOT 207
Notizblcher 196
Notizen 153,196
Nummerierung 75
Oben anheften 146
Offentlich 27,137
Office-Apps 228
Office-Dateien 142
Office-Programme 159
Offline 107
Offnen 138
OneDrive 137,147
OneNote 196

Aus Datei 200

Bild einfligen 199

Von Kamera 200
Operatoren 207
OR 184, 207
Ordner 143
Organigramm 21
Organisation 10,87
Organisationsweit 27
Organisation verwalten 48
Organisator 134
Passwort 9
PDF-Dateien 137
Personensuchfeld 101
Planner 190
Plastischer Reader 85
PNG 51
Polly 180
Posten 53,67
PowerPoint 159
Praise 208
Prasentation 169
Prasentation beenden 106
Prioritat 76
Prioritatszugriff 108
Privat 27,56, 137

Stichwortverzeichnis

Private Kanale 53,56
Profil 31
Profil bearbeiten 50
Profilbild 13,50
Programmfenster
maximieren 22
schlieBen 19
vergrof3ern/verkleinern 22
Projektmanagement 186
Protokolle 19
Q
QR-Code 23
Quellkanal 93
R
Registerkarte einrichten 172
Registerkarten 64,163
Registerkarten-App 169
Registrierung 7
Reihenfolge 60
Riickgéngig machen 76
Rufnummer 18
S
Schreibtischtelefone 215
Schriftfarbe 74
Schriftgrad 74
Schulung 25
SchutzmaBnahmen 137
Seite 198
Seitenfarbe 202
Seite ohne Titel 155
Senden 69
ShareFile 149
Shortcuts 230
Sicherheit 12
Sichtbarkeit 81
Signalfarbe 107
Skizzen 202
Slash 209
Smartphone 224
Sortierelement 143
Speicherkapazitat, n
Speichern 23,95
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Stichwortverzeichnis

Speichern unter 162  Teammitglieder 35
Speichernutzung 227  Teams, Rubrik 22
Speicherplatz 149  Teilen 139
Spielereien 47,77  Teilnehmen 130
Standard-Kanale 53  Teilnehmer
Standort 20 anzeigen 18
Status 107 entfernen 120

abwesend 107 Teilnehmerliste 120

Am Telefon 120  Teilnehmerzahl 102

Beschaftigt 107  Telefonate 113

offline 107 Telefonfunktionen 124

Verfligbar 107  Telefontastatur 18
Statusmeldung 19,108 Testanruf 20,210
Steuerelement 105,114 Testversionen 12
Steuerung libergeben 106  Textdarstellung 85
Stift 203  Texteinzug 74
Strichstarke 203  Textformatierungen 74
Stummschalten 110,116 Texthervorhebung 72
Suchbegriff 207  Textverarbeitungsprogramm 73
Suche 205  Thema 53
Suchfeld 22,207,209  Tools 12
Suchoperatoren 207  Trello 186
Support 12 Trennlinie 76
Symbol 22 Tutorial 121
Synchronisieren 142

U
T ;
Uberschrift 74,81

Tabelle 76  Ubertragung 115
Tabellenblatter 165  Uhrzeit 132
Tablet 224 Umbenennen 146, 199
Tabs 13 Umfragen 180
Tags 47,88 Ungelesene Beitrage 94
Tags verwalten 91 Unterhaltung 67,86
Taskleiste 13,16 anzeigen 18
Tastatur 118 ausblenden m
Tastenkombinationen 211,230 privat 97,100
Team 25 Unternehmen 25

bearbeiten 32 Unterstreichen 74

beitreten 41 Updates 214

erstellen 26 Upgrade "

geldschtes wiederherstellen 33

I6schen 33 Vv

verlassen 32

verwalten 38,44  \Verabredung 19
Teamaufgaben 190 Verein 10
Teambild 52 Verfugbar 107
Teamcode Zy Verlassen 102
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Verschieben 144
Version 214
Verwalten 63
Videokonferenzen 3
Videos 183
Videotelefonate 113
Videoubertragung 15
Voicemail 20,135
Vollbildmodus 116
Vom Computer hochladen 138
Vorlesen 85
Vorschau 143
w
Webadresse 7
Webcam 113
Wichtige Nachrichten 100
Wiederherstellen 33,60
Wiederholen 76
Wiki 153
Wikipedia 153
Windows 7
Windows 10 13
Wissen austauschen 153

Stichwortverzeichnis

WLAN 225
Word 159
Word-Dokument 142,159
Y
YouTube-Videos 183
z

Zeichenfarbe 203
Zeichnen 202
Zeile 68
Zeitplan 194
ZIP-Archiv 143
Zitat 75
Zoomfaktor 230
Zoomfunktion 22
Zu bevorzugten Kontakten m
Zu einem Team hinzufiigen 172
Zugriff 58,115
Zulassen 151
Zuweisen 192
Zwischenablage 230
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