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Microsoft Teams

BY Microsoft

Dieses Anwenderhandbuch ist ein umfassendes Nachschlagewerk und auch Leitfaden fir ANWENDER
und reicht von der Beschreibung der Basis-Funktionen Uber die Empfehlung zur Nutzung und Konzep-
tion bis hin zu Tipps & Tricks, die einem die Anwendung erleichtern und effizienter machen.

Wir haben auch Kapitel eingefligt, die Anwender suchen, obwohl die Funktionen eventuell noch gar
nicht in Microsoft Teams vorhanden sind. Also, das was (noch) nicht geht.

Microsoft Teams ist ein junges und dynamisches Produkt von Microsoft und erhalt alle zwei Wochen
neue Funktionen. Sie als Unternehmen entscheiden, wie oft diese Funktionen an lhre Anwender ausge-
rollt werden. Und Sie sollten nicht zu lange damit warten, denn es sind noch viele Wiinsche offen, von
denen wir erwarten, dass sie in Badlde integriert werden.

Deswegen wird dieses Handbuch auch stetig gedndert und erweitert!

Wir empfehlen, dieses Handbuch nicht auszudrucken, da Sie die schicken Funktionen von Word nutzen
koénnen, z.B. links eine Navigationsleiste einzublenden, im Inhaltsverzeichnis direkt auf die Kapitelseite
zu springen oder auch zu suchen. Wie das geht, falls Sie diese Funktionen nicht kennen, steht im Kapitel
9.1 Anwenderhandbuch.

Aktueller Stand: 19. August 2019
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1 Erste Schritte

Microsoft Teams ist Bestandteil von Office 365 und bietet Ihnen einen neuen

chatbasierten Arbeitsbereich, um in einer Abteilung, einem Projekt, einem Kurs, .
einer Kollegengruppe also eben in einem Team alles an einer Stelle zu finden. T '.

1.1 Wasist Teams?

Microsoft Teams ist die ideale Collaboration-App fir Ihre Organisation:

ein Arbeitsbereich fir Zusammenarbeit und Kommunikation in Echtzeit, Besprechungen, Datei- und
App-Freigabe sowie manchmal auch Emojis! Alle Funktionen stehen an einer zentralen Stelle offen zur
Verfligung, sodass alle in ihrem Team darauf zugreifen kénnen.

Zentraler Arbeitsbereich flr

Sofortnachrichten | Zusammenarbeit Kommunikation

Teams ist ein digitaler Hub, also ein Verteiler, in dem Benutzer (auch von auRerhalb Ihrer Organisation)
eng gemeinsam an wichtigen Projekten arbeiten, aktiv miteinander in Verbindung treten und in Echtzeit
zusammenarbeiten kdnnen, um ihre Produktivitdt zu verbessern. Unterhaltungen kdnnen direkt dort
gefUhrt werden, wo die Arbeit stattfindet, sei es bei der gemeinsamen Erstellung eines Dokuments, in
einer Besprechung oder bei der gemeinsamen Arbeit in anderen Apps und Diensten. Auch der Begriff
Dreh- und Angelpunkt passt ganz gut, finde ich.

Microsoft Teams ist die richtige Anlaufstelle fir formlose Chats, das schnelle Durchlaufen eines Projekts,
Arbeiten mit Teamdateien und Zusammenarbeiten an freigegebenen Projektdokumenten. Teams ist
eine Komplettlosung fir Chats und Onlinebesprechungen. Halten Sie Audio-, Video- und Webkonferen-
zen, und chatten Sie mit Kunden, Partnern und Kollegen — intern und extern.

Teams ist in Office 365 enthalten und nutzt viele andere Apps, um alle relevanten Informationen an ei-
ner zentralen Stelle zur Verfligung zu stellen — fir das Team.

Und wer bin ich?

Mein Name ist Carola. Ich habe dieses Handbuch erstellt und begleite Sie durch
die Funktionswelt von Microsoft Teams.

Im Dokument tauchen immer wieder Oliven auf. Nicht wundern, das hat mit
meiner Demo-Firma zu tun. Diese heilst Casa Alba Meti und handelt von Oliven. Sie passen das auf lhre
Unternehmensszenarien an!

Kurz und knapp
Microsoft Teams ist ein chatbasierter Arbeitsbereich.
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1.1.1 Warum gibt es eine neue Collaboration/Chat Plattform von Microsoft?

In den letzten Jahren hat sich die Arbeitsweise der Mitarbeiter stark verandert, immer mehr mobil und
immer mehr gleichzeitig in Teams. E-Mail ist eine schwierige Methode geworden und wir ersticken alle
in der E-Mail-Flut. Es war wichtig, eine neue zentralisierte und agile Zusammenarbeitsmethode zu fin-
den.

Man kann das sehen an den sozialen Netzwerk-Tools wie Facebook, Instagram oder auch WhatsApp.
Diese Tools haben nur noch ,,auf dem Schirm®, was relevant ist und nicht mehr 100.000 Infos. Wenn es
,unten rausrutscht”, ist es nicht mehr relevant. Erst wenn jemand retweeted, likes, shared oder einen
Kommentar abgibt wird eine Info wieder relevant und rutscht wieder ins Sichtfeld.

Wir gehen also weg von strukturierten Ablagen, in denen wir 30 Jahre lang Dateien und Infos gesam-
melt haben, hin zu einer schnellen, dynamische aber ,intelligenten” oder eher relevanten Arbeitsober-
flaiche. Daher musste eine neue App her.

1.1.2  Grinde flir die Nutzung von Microsoft Teams

e Chat mit umfangreichen Funktionen fir Text, Audio, Video und Dateifreigabe

e Verwenden von @Erwahnungen, um jemanden auf etwas aufmerksam zu machen

e Speichern Sie alle Ihre Dateien, Dokumente und mehr an einer zentralen Stelle.

e Teams und Kandle zum Nachverfolgen von Projekten, Unterhaltungen, Dateien und Bespre-
chungen

e Integration von Office-Apps wie Word, Excel, PowerPoint, Planner, OneNote, SharePoint und
viele mehr.

e Anpassbare Apps und Bots.

1.1.3  Wann nutze ich was?

Teams als Hub flr Zusammenarbeit ist der Ort, an dem sich Personen — auch Personen aulRerhalb Ihrer
Organisation — aktiv verbinden und in Echtzeit produktiv zusammenarbeiten konnen. Unterhaltungen
kénnen direkt dort gefihrt werden, wo die Arbeit stattfindet, sei es bei der gemeinsamen Erstellung ei-
nes Dokuments, in einer Besprechung oder bei der gemeinsamen Arbeit in anderen Apps und Diensten.
Microsoft Teams ist die richtige Anlaufstelle fir formlose Chats, das schnelle Durchlaufen eines Projekts,
Arbeiten mit Teamdateien und Zusammenarbeiten an freigegebenen Projektdokumenten.

Outlook eignet sich flr die Zusammenarbeit in der vertrauten Umgebung mit E-Mail und einer formli-
cheren, starker strukturierten Arbeitsweise oder in Fallen, in denen zielgerichtete, direkte Kommunika-
tion gefragt ist.

SharePoint ist fir Websites, Portale, intelligente Inhaltsdienste, Automatisierung von Geschaftsprozes-
sen und Unternehmenssuche gedacht. Alle Arten von Inhalten (also nicht nur Dateien) kbnnen team-
Ubergreifend freigegeben werden, sodass alle Teams auf sie zugreifen kdnnen. Die enge Integration in
Outlook, Yammer und Microsoft Teams ermoglicht die nahtlose Zusammenarbeit an Inhalten mit ver-
schiedenen Moglichkeiten, Unterhaltungen zu fiihren. SharePoint ist wesentlich mehr als ein ,Hibscher
Dateiserver”.

OneDrive for Business dient zum Speichern von eigenen Dateien und zum Freigeben dieser Dateien fir
Personen, die von Benutzern eingeladen werden. Von Benutzern in OneDrive for Business gespeicherte
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Inhalte bleiben personlich, bis die Benutzer sie fir andere freigeben. Damit ist dies die beste Option
zum Speichern von personlichen Dokumenten und Entwurfen, die nicht freigegeben werden sollen oder
noch nicht fur die Freigabe bereit sind. In OneDrive for Business geht es nur um Dateien. In SharePoint
lassen sich andere Bausteine wie Anklndigungen, Kategorien und Spaltennamen zum Filtern oder Listen
einbauen. Eben die Intranet-Funktion.

Yammer vernetzt Personen in der gesamten Organisation. Treiben Sie unternehmensweite Initiativen
voran, tauschen Sie bewahrte Methoden aus, und richten Sie Communitys ein, in denen es um Themen,
Bereiche oder Vorgehensweisen von gemeinsamem Interesse geht. Gewinnen Sie Ideen durch Crowd-
sourcing, um offene Diskussionen mit Benutzern aus dem gesamten Unternehmen zu fordern. Yammer
ist ein wenig wie ,Facebook fur Firmenintern®.

1.2 Einrichten / Setup

Microsoft Teams ist ein Bestandteil von Office 365, das heil3t, Sie bendtigen fir die Verwendung von
Microsoft Teams eine Office 365 Business- oder Office 365 Enterprise-Lizenz. User missen im Azure
Active Directory bzw. in der Office 365 Benutzerverwaltung eingerichtet sein. Das macht lhre IT-
Abteilung.

Was Sie machen, ist in irgendeinem Browser: teams.microsoft.com einzutippen und sich mit [hrem
Office 365 Konto anzumelden. Dann musste folgendes Bild erscheinen:

Microsoft Teams

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Jetzt entscheiden Sie: wollen Sie im Browser bleiben, oder die lokal installierte Variante verwenden.
Hierzu benotigen Sie ggf. Rechte fir die Installation, es kann auch sein, dass |hre IT-Abteilung die
Windows-App (also einfach die Windows-Anwendung) schon fir Sie installiert hat...
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1.2.1 Office 365 Anwendung: Microsoft Teams

Starten Sie Microsoft Teams und melden Sie sich mit Ihrem Office 365-Benutzernamen und -Kennwort
an.

@ Web:

e Rufen Sie im Browser Ihrer Wahl teams.microsoft.com auf
ODER

e Rufen Sie im Browser lhrer Wahl www.office.com ODER portal.office.com
Rufen Sie dann im AppLauncher (App-Startfeld) Microsoft Teams auf.

-P
! Windows: Start > Microsoft Teams

e Sollte die Anwendung nicht installiert sein, rufen Sie Microsoft Teams im Browser
auf und Klicken Sie links unten auf App herunterladen

L]

App herunt...

Mac: Wechseln Sie zum Ordner Programme, und klicken Sie auf Microsoft Teams. Falls
noch nicht installiert: Laden Sie den Mac-Desktopclient von https://teams.microsoft.com/downloads

herunter.

Je nach den Anforderungen lhrer Organisation ist bei der Anmeldung moglicherweise eine zusatzliche
Uberpriifung erforderlich, zum Beispiel ein Code von einem mobilen Gerit.

Alle Varianten finden sich auch hier zum Download:

https://teams.microsoft.com/downloads

i Carola Pantenburg
D . .. . . . Bild dndern
Innerhalb von Microsoft Teams konnen Sie auch die mobile

App herunterladen: © Verfiigbar >
[ Gespeichert

1.2.2  Nutzen der mobilen Microsoft Teams-App & Einstellungen

Um die mobile Microsoft Teams-App herunterzuladen, folgen Sie auf
Ihrem mobilen Gerat dem Link auf unserer Downloadseite. Sie konnen Zoom - (oow) + O3

die App auch aus dem iOS App Store oder dem Google Play Store her-

Tastenkombinationen
unterladen.
Infa >

Auf Aktualisierung priifen

E® Windows 64-Bit @ ios Abmelden
E® Windows 32-Bit % Android
‘ Mac
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https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/downloads
https://aka.ms/getteams
https://itunes.apple.com/app/id1113153706
https://aka.ms/androidteams

Die Apps kdnnen Sie auch einfach Uber den AppStore Ihres Smartphones aufrufen.

e Ein Smartphone oder Tablet-PC mit Android 5.0 oder hoher.
e EiniPhone, iPad oder iPod Touch mit iOS 10.0 oder hoher.

1.3 Welche Version haben ich?

Um festzustellen, mit welcher Version von Teams Sie arbeiten, schauen Sie hier:

(das geht naturlich nicht im Browser)

Version

Rechtliches

Datenschutz und Cockies
Drittanbieterhinweis (Desktop)

Drittanbieterhinweis (Web)

[ CAROLA PANTENBURG
Bild dndern

© \Verfiigbar

Eﬁ Statusmeldung festlegen
] Gespeichert

@ Einstellungen

Zoom —  (100%) +

Tastenkombinationen
Info
Auf Aktualisierung prafen

Mobile App herunterladen

Abmelden

Daraufhin erscheint dann — zumindest in meiner Version heute — folgender Hinweis:

Sie haben Microsoft Teams Version 1.2.00.17057 (64-Bit). Sie wurde zuletzt am 02.07.19 aktualisiert.

Sie konnen dieser Versionsnummer nicht entnehmen, zu welcher Office 365 Versionsnummer sie ge-
hort. Da haben Sie vielleicht gelernt, dass Microsoft die Versionsnummer mit der Jahreszahl und dem

Monat kombiniert. Also z.B. ver 1907, das ist also die Version vom Juli 2019.

Warum ist das wichtig?

Weil Microsoft alle zwei Wochen neue Funktionen in Teams hinzufigt und
andert. Sie bekommen die neuen Funktionen je nach dem wie lhre IT-
Abteilung das eingerichtet hat. Vermutlich nicht sofort, sondern erst einige
Monate gesammelt spater. Daher kann es passieren, dass wir hier Dinge be-

schreiben, die Sie noch gar nicht sehen oder nutzen kénnen. Unsere Videos

und Dokumente haben daher immer einen Verweis auf die Versionsnummer, auf die sie sich beziehen.

Kostenlose Version

Es gibt eine kostenlose eingeschrdnkte Version von Microsoft Teams, die aber nicht Bestandteil dieses

Leitfadens ist: https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free

&,
skilllocation®”
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1.4 Einstellungen und Konfiguration

Viele Einstellungen fir die personliche Nutzung von Microsoft Teams, wie die Sprache, die Benachrichti-
gungen oder Kopfhorer-Mikrofon-Kamera-Nutzung lassen sich hier einrichten: Wir behandeln die Ein-
stellungsmoglichkeiten ausfihrlich in Kapitel 5.

i Carola Pantenburg
Bild andern

© Verfugbar >

[ Gespeichert

£53 Einstellungen

1.4.1 Eigenes Profilbild andern

Oben rechts wird das eigene Profilbild aus Office 365 angezeigt. Auch innerhalb von Microsoft Teams

[asst es sich mit einem Klick drauf andern:

Carola Pantenburg
Bild dndern

Wenn kein Foto/Bild hinterlegt ist, werden automatisch die Initialen des Benutzernamens angezeigt.

Anja Kaufmann
Bild dndern

Hinweis: Das Profilbild &ndern geht nicht im Browser!

1.4.2 Festlegen des automatischen Starts von Microsoft Teams

Microsoft Teams wird automatisch gedffnet und im Hintergrund ausgeftihrt, sobald Sie Ihren Windows-
Rechner starten. Wenn Sie die App schlieRen, wird sie im Hintergrund weiter ausgefihrt.

Autostart verhindern
Diese Standard-Einstellung lasst sich natiirlich andern. Uber das Profilbild gelangen Sie in die Teams-Ein-
stellungen, in denen man viel konfigurieren kann, z.B. das Automatische Starten in Windows.

. . $ Seite 13 von 164
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Einstellungen

51 Allgemein Design
3y Datenschutz " .
[l Benachrichtigungen t
{t Gerate
] Standard Dunkel Hoher Kontrast
B Berechtigungen
R Anrufe Anwendung

Anwendung automatisch starten

(] Anwendung im Hintergrund &ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

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

Sprache
Starten Sie die Anwendung neu, um die Spracheinstellungen anzuwenden.
Die App-Sprache bestimmt das Format fur Datum und Uhrzeit.

Deutsch (Deutschland) ~

Tastatursprache Gberstevert Tastenkombinationen.

English (United States) ~

Stellvertretung

Stellvertretungen kdnnen in lhrem Namen Anrufe tatigen und annehmen.,

Stellvertretungen verwalten

Wenn Sie das dndern mochten, geht das nicht nur innerhalb von Teams sondern in den Windows-Ein-
stellungen: StartmenU oder Windows-Taste und dort die Einstellungen aufrufen (oder
Uber vermutlich 10 andere Wege auch...- heilst es deswegen Windows 107?)

Einstellungen

EinfAus
In den Einstellungen den Apps-Bereich 6ffnen:

8
location



Einstellungen

&

System

Anzeige, Benachrichtigungen,

Sound, Stromversorgung

Personalisierung

Hintergrund, Spentbildschirm,

Farben

Spielen
Spieleleiste, Aufzeichnungen,
Ubertragung, Spielemodus

Datenschutz
Standort, Kamera, Mikrofon

Windows-Einstellungen

| Enstel\ung suchen Pl |

Telefon
Android-Smartphone oder
iPhone verknpfen

Konten

Ire Konten, E-Mail-Adresse,
Synchronisieren, Arbeit, Familie

)

/O Suche

Meine Datsien finden,
Berechtigungen

% Gerite D
Blustooth, Drucker, Maus

=

8= Apps

B Deinstallieren, Standardwerte,
optionale Funktionen

(:l? Erleichterte Bedienung

< Sprachausgabe, Bildschirmlupe,

hoher Kontrast

£y Update und Sicherheit

R~/

Windows Updste,
Wiederherstellung, Sicherung

Netzwerk und Internet
WLAN, Flugzeugmodus, VPN

Zeit und Sprache

Spracherkennung, Region,
Datum

Cortana
Cortana-Sprache,
Berechtigungen,
Benachrichtigungen

Unter Autostart finden Sie dann Microsoft Teams und kdnnen regeln, ob es beim Start von Windows

automatisch mitgestartet werden soll oder nicht...

{5 Einstellungen

@ Startseite

I Einstellung suchen

Autostart

Autostart von Apps

Apps konnen konfiguriert werden, um bei der Anmeldung
automatisch zu starten. Meistens werden die Apps minimiert
gestartet oder fuhren moglicherweise nur eine Hintergrundaufgabe
aus.

Sortieren nach: Status v

Microsoft Teams
Microsoft Corporation

@ cn

Nicht gemessen

. . 0
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2 Neuin Microsoft Teams?

Falls Sie noch sehr neu in Microsoft Teams sind, habe ich hier ein paar einfache
und grundlegende Basis-Funktionen beschrieben. Kommen lhnen diese zu sim-
pel vor, springen Sie lieber ins nachste Kapitel. Wir haben auch anspruchsvol-
lere Funktionen!

2.1 Microsoft Teams starten

Hier sind alle Moglichkeiten (naja, vermutlich gibt’s noch mehr...) zum Starten von Microsoft Teams aus-
fuhrlich in der Ubersicht. Vermutlich werden Sie sich eine aneignen und meist damit starten. Und das ist
auch gut so.

2.1.1  Der Applauncher

Im Portal von Office 365, welches z.B. Gber
http://portal.office.com

erreichbar ist, findet sich links der Kastchen-Symbol, Apps

auch Applauncher oder App-Startfeld oder Waffle ge-

nannt. Hier finden Sie alle Office 365 Anwendungen, E?‘ Outlook & OneDrive
so auch Microsoft Teams.

Dieser AppLauncher wurde von Microsoft in den letz- @] Ward m Exee

ten Jahren immer wieder im Design geandert. Sollte er @I @
. . . ) ) PowerPoint OneNote
also inzwischen wieder anders aussehen, ... Sie kriegen

das schon hin!
® SharePoint @ Teams
2.1.2 Das Windows Startmend

Wenn Microsoft Teams installiert wurde, ldsst es sich im Windows 10 Startmeni finden und mit den all-
seits beliebten aber oft nicht bekannten Methoden starten und andocken:

e Klicken Sie in Windows auf Start . und dann auf Microsoft Teams.

e Klicken Sie in Windows auf Start . und tippen Sie teams.

e Auf einem Mac wechseln Sie zu dem Ordner Anwendungen, und klicken Sie auf Microsoft
Teams.

o Offnen Sie im Browser https://teams.microsoft.com

(oder klicken Sie einfach auf diesen Link!

Melden Sie sich dann mit Ihrem Office 365-Benutzernamen und lhrem Kennwort ein.

Achtung: Teams bendtigt immer eine Internet-Verbindung. Sie haben keine Chance, damit
@} offline zu arbeiten. Aber das werden Sie dann schnell ganz von allein merken...

. . Seite 16 von 164
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2.2 Die Benutzeroberflache

Das Hauptmeni von Microsoft Teams befindet sich links am Rand (und lasst sich auch nicht anders an-

ordnen). Dort wird immer angezeigt, wenn Sie eine ungelesene Nachricht erhalten haben, einen Anruf

verpasst haben oder Sie @erwdhnt wurden.

Oben — auch etwas ungewohnlich —ist das Suchfeld und links davon kénnen Sie einen neuen Chat star-

ten.

Hier mal alles auf einen Blick. Die Details finden sich in den nachfolgenden Kapiteln:

Navigation

Ihre Teams

B o

Allgemein

Ernte 2019
Lieferanten
Marketing

Messen 2019 fiir extern

Kandle
Webseite

() Marketing

(€ personalabteilung fiir ..

£ Hundetreft

o—

Ausgeblendete Teams

Aps/Hi

&' Einem Team beitraten od...

Team erstellen Team verwal-

Neuer Chat

Registerkarten pro Kanal pro Team

Suchen r Befehl eingeben

@) casa alba meti - das gesa... <

ﬁ Personalabteilung INTERN  «--

- Oliven > Ernte 2019 *--
Dieses Team enthalt Gaste <
«

Prasenzstatus

Privat/Offent-

Unterhaltungen  Dateien  Besprechungsnotizen (ZD

Anja Kaufmann 15:08
© Carola Pantenburg Vielen lisben Dank!

¢ Antworten

Anja Kaufmann 1509
™ Besprechung wurde geplant

i) L L

& Antworten

' Carola Pantenburg 15:53
c}

& Prasentation.pptx
Oliven > Emte 2019

& Antworten

Carola Pantenburg 15:57

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Enwahnen @ ein.

e ¢ @ BJF cig

Dateien Sticker Emojis

Freitag, 2. August 2019 @ 1530

DASISTJA Weitere Aktionen >
KLASSE!
«

Planner-Emte 2019

Erwdhnung

5008
Diese Nachricht speichem

Kalkulation.xlsx Bearbeiten

Oliven > Ernte 2019

Als ungelesen markieren

“e
A
4
W Loschen
8
£

Link kopieren

[ Plastischer Reader

Videoanruf Chat senden

Besprechung

Geféllt mir

Office Integration

beregler rechts unten:

Tipp: Zoomen Sie in diese Grafik, um sie besser lesen zu konnen. In Word geht das mit dem Schie-

+ 100%

E —

2.2.1 Der linke Rand

Die Menipunkte am linken Rand von Teams sind in diesem Leitfaden ausfihrlich beschrieben, hier nur

der kurze Uberblick:

&,
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Aktivitat: liefert eine Ubersicht Uber alle Geschehnisse und Benachrichtigungen in Ihren
Team-Kanalen.

Chat: Hier finden Ihr 1:1 oder Gruppenchats fir eher informelle Sofortnachrichten statt.

Teams: Hier werden alle Teams-Gruppen gelistet und Team-relevante Informationen in Ka-
nalen kategorisiert. In Kanalen kénnen Sie spontane Besprechungen abhalten, sich unter-
halten, Dateien freigeben, andere Anwendungen wie Planner oder Forms integrieren.

Besprechungen: Hierliber kénnen Sie eine Besprechung planen, starten und verwalten. Ist
natdrlich mit Threm Outlook Kalender synchronisiert.

Anrufe: Wenn Sie Teams mit lhrer Festnetztelefonie integriert haben, kdnnen Sie hierliber
telefonieren, lhre Kontakte verwalten, Voicemails abrufen und spontane Audio- oder Vide-
okonferenzen starten.

Dateien: Hier liegen Ihre Dokumente, die Sie in verschiedenen Teams und Kandalen verwen-
den.

Auch erkennen kann man, dass der Bereich, in dem man sich gerade befindet, ganz leicht heller ist und
einen hellen Streifen links aul3en hat.

2.2.2 Navigationspfeile < >

Diese beiden Pfeiltasten sind eine sehr gute Errungenschaft, werden aber haufig gar nicht wahrgenom-
men. DarUber ldsst sich vorwarts und riickwarts , blattern”. D.h. Sie springen in das Register des Kanals
des Teams, an dem Sie zuvor gearbeitet haben. Das ist sehr praktisch, wenn man z.B. wahrend man in
der Registerkarte ein OneNote-Notizbuch pflegt, mal schnell einen Chat fiihren will, und dann sogleich
zurtckspringen will.

Ihre Teams

Z:c;\.'-'f -
WL casa alba meti - das gesa...

2.2.3 Benutzeroberflache der mobilen App Teams

Kurz erwdhnt sei natlrlich auch die mobile App von Teams, und ihr logischer Aufbau:
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wil WLAN = 19:05 7 32%@ )

£ Q Feed ~ Y

< Anja +1 haben auf lhre 2.8.
Nachricht geantwortet.
Oliven > Ernte 2019

e Unten die Meniikategorien.
Hallo Luigi, ciao, come va? &

. @ Anja hat Sie erwihnt 28. Links oben die drei Querstriche, bitte nicht Ubersehen, sowie die
Oliven > Lieferanten . .
Carola Pantenburg von Dir brauchte ich... LUpe daneben fir die Suche!
Anja hat Si ahnt 2.8. . . . . .
Q g e hat sie enann Die weitergehenden Funktionen des Smartphones sind ebenso in
iven > Ernte 2019
Carola Pantenburg Vielen lieben Dank! den jeweiligen Kapitem aufgefuhrt.
¢3 Anja hat auf Ihre Nachricht 2.8.
reagiert
Oliven > Ernte 2019
Anja hat Lob erhalten! Ein Hoch auf Dic...
< Anja hat auf lhre Nachricht 2.8.
geantwortet

Oliven > Ernte 2019
Ich hab die ersten Aufgaben verteilt, als...

% Verpasster Anruf von Marga 2.8.

a P s B %

Aktivitat Chat Teams  Besprechungen  Anrufe

2.3 Teams beenden
Sie wundern sich jetzt vielleicht, warum das Beenden von Teams einen eigenen Abschnitt bekommt.
Weil ich Sie gerne darauf hinweisen mochte, dass wenn Sie Teams als Fenster schlieen (rechts oben

Uber das X), dass Teams nicht wirklich geschlossen wird. Es lauft im Hintergrund weiter und Sie erhalten
weiterhin Nachrichten!

Ihr Prasenzstatus wird allerdings auf Offline gesetzt (sofern Sie nicht in irgendeiner anderen Teams-Ses-
sion noch verfuigbar sind!).

Microsoft Teams
Microsoft Teams wird noch ausgefihrt und
Sie erhalten weiterhin Benachrichtigungen.

Eine Meldung zeigt Ihnen das eigentlich auch an. Was aber, wenn Sie aus irgendeinem Grund Teams
wirklich beenden méchten, oder sich abmelden mochten?
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Abmelden:

i . Carola Pantenburg Verft'igbar
Bild dndern ‘

Neuer Chat
Verfugbar >

& Statusmeldung festlegen . Einstellungen

Gespeichert
[ Gesp Abmelden

£33 Einstellungen
Beenden
Zoom —  (100%) +

o Microsoft Teams
Tastenkombinationen

Info > Von Taskleiste 16sen

MNach Updates suchen

Fenster schlieBen

Maobile App herunterladen

Abmelden

Uber Ihr Profilbild oder rechte Maustaste auf das Taskleistensymbol!

Beenden:

Sie kénnen Teams auch auf der Windows-Taskleiste beenden (rechte Maustaste auf das Teams-Sym-
boll). Interessanterweise wird Teams hierlber wirklich beendet und nicht nur das Fenster geschlossen.

Verfugbar
Neuer Chat
Einstellungen
Abmelden

Beenden

Microsoft Teams

Von Taskleiste 16sen

X Fenster schlieRen
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3 Konzept

Microsoft Teams ist zu Beginn ziemlich leer und vermutlich weild man gar
nicht so recht, wo man anfangen soll. Das Konzept dieser Software ist aber
eben auch das organische Wachstum. Teams lebt von der aktuellen sich ste-
tig andernden Information. Was relevant ist, ist im Sichtfeld, wenn es aus
dem Sichtfeld rutscht, ist es nicht mehr wichtig. Oder es wird wieder wichtig,

wenn jemand etwas Neues dazu packt, z.B. einen Kommentar, einen neuen
Post oder auch ein neues Team fir ein neues Projekt.

Moglich sind dynamische Teams flr projektbasierte Aufgaben (z.B. die zeitlich begrenzte Einfihrung ei-
nes Produkts oder Abwicklung eines Projekts). Eine weitere Moglichkeit sind standige Teams, die die in-
terne Struktur lhrer Organisation widerspiegeln (z.B. Abteilungen und Blrostandorte). Unterhaltungen,
Dateien und Notizen Uber die Team Kanéle hinweg sind nur fir Mitglieder des Teams sichtbar.

3.1 Aufbau und Organisation von Teams

Ein paar Worte zum logischen Aufbau von Microsoft Teams: Immer mehr Unternehmen bewegen sich
weg von der klassisch hierarchischen Struktur und Mitarbeiter arbeiten in verschiedenen Teams an
zeitlich begrenzten Projekten vernetzt miteinander. Geneau hier setzt Teams an!

Ein Unternehmen besteht also aus verschiedenen Teams, diese organisieren sich zu Projekten in
sogenannten Kandlen und haben darin verschiedene Registerkarten.

Dies ist in der Regel nicht der streng strukturierten Unternehmensorganisation entsprechend. Daher
macht es wenig Sinn, einfach jeder Abteilung ein Team zuzuordnen.

Ob das logische Konzept der Software nun immer auf das organisatorische Abteilungskonzept eines Un-
ternehmens passt, sei dahingestellt. Es ist aber eben weniger die Idee, eine statische Abteilungsstruktur
zwingend auch in Teams abzubilden. Vielmehr geht es hier agiler zu. D.h. ein Mitarbeiter konnte durch-
aus verschiedenen Teams angehoren, die Aufteilung konnte auch eher nach Projekten erfolgen, so dass
ein Team nicht Team A sondern Projekt A Team heif3t.

I

Ideenbrett

/‘ —{ Allgemein ‘ —{ Allgemein ‘ ‘ Allgemein ‘ —4 Allgemein Allgemein ‘

—{ Thema Al ‘ —{ Emte 2019 ‘ Thema B1 ‘ —’ Event 1 ‘ Idee 1 ‘

K | —{ Thema A2 ‘ —{ Lieferanten ‘ Thema B2 ‘ —‘ Kampagnel‘ Idee 2 ‘

dle <
MIET | ey | p—
[ |
_
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Es sollte also vor dem Rollout von Teams dartber nachgedacht werden, wie Teams heute schon organi-
siert sind und wie sie zusammenarbeiten.

Auch folgende Skizze (von der Microsoft Webseite) impliziert eine schone Aufteilung der gesamten Or-
ganisation in Teams. Beachten Sie, dass jeder Mitarbeiter aber in mehreren Teams Mitglied sein kann
und wir uns daher weg von der Hierarchie hin zu einer Form des Vernetzten Arbeitens gelangen.

'Il Organization

LA

Proomeriavon P Comuraion [Rea— Proovension  gcoeaton M comenanom

& hics E o S Fim B fim & File S Fio S S Fim E S
15 hioeen [5 uoie 15 hiomn §5 Hiomes [ Mo IE Hime [5 Hotes |5 s B2 rieies
= Teke =Ty = Tita = s = Tale = Tils = Ty = lils = Tabs
= Gt - Cormrka

=t Correxion = (o o =" Lo = Conrexiets =t Conmecton

Ich selbst bin sogar ein Freund von keinen Vorgaben bei der Namensgebung oder Sinnhaftigkeit. Teams,
die ,falsch” zusammengestellt wurden, sterben einfach, d.h. sie rutschen in die Bedeutungslosigkeit,
also aufer Sichtweiter in meinem Monitor. Und dort stéren sie auch nicht. Ich rdume veraltete Projekte

oder Teams nicht auf!

3.1.1 Namensgebung von Teams und Kandlen

Auch hier bin ich persénlich ein Freund von Freiheit und wie wir ja wissen, heilst Freiheit ,,Nothing left to
lose” und da bin ich mir sicher, Teams verliert nichts und vergisst nichts und ich finde alles wieder.

Es ist auch nicht schlimm, wenn ein Team Team A heilst und das zweite Ideentreff oder Projekt B.
Hauptsache, alle wissen was gemeint ist.

Und wenn ein Kollege sagt, das hab“ich nicht gefunden, weil der Name nicht passt, dann Uberlegen Sie,

dem Team/Kanal einen anderen Namen zu geben!

Jetzt kann es naturlich sein, dass Ihr Chef da anders denkt als ich und Ihnen genaue Vorgaben macht,
wie Sie warum was zu benennen haben. Dann wiirde ich an lhrer Stelle lieber auf lhren Chef horen als
auf mich. So Sie aber etwas freier oder auch , allein gelassen” sind, hier meine Empfehlungen:
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3.1.2 Empfehlung

1. Starten Sie langsam und dynamisch mit der Teams-Erstellung. Selten
wird eine zu Beginn definierte Struktur auch beibehalten. Also lieber
starten und spater andern als ewig definieren und nie starten.

2. Machen Sie Ihren Mitarbeitern nicht zu viele Vorgaben, sonst stirbt die
Produktivitat bevor sie begonnen hat.

3. Beachten Sie ein paar Basics, wie Berechtigungen und starten Sie zu-
nachst mit privaten Teams und 1:1 Chats.

3.1.3 Beispiele fur Teams und Kanéle

Jedes Team sollte Kanale basierend auf seinen Aufgaben, Prioritaten und Stilen erstellen. Es wird bei
weitem nicht so sein, dass alle Teams die gleichen Kandle haben. Alle Teams haben die Kanale Allge-
mein, Unterhaltungen und Dateien, daher sind sie hier nicht extra nochmal aufgelistet.

Die Beispiele hier enthalten gute und nicht so gute Namen und unter Anmerkung zeige ich warum:

Teamname Mogliche Kandle Anmerkung

Meine Firma e Allgemein e Organisationsiibergreifendes Team, alle Mitarbeiter

werden automatisch dazugefiigt
e Info vom Betriebsrat
e Allgemein (hier kommen alle Ankiindigungen rein, in

den Registerkarten, dann Dateien, Formular etc.)

* Kantine e Kantine-Registerkarten fiir z.B.
e Wochenessenplan
e  Wie geht’s: Essens-Karte
e Lebensmittelinfos
o elearnings fir alle e elearnings verweist auf den Kanal
Personalabteilung fir alle
Offentlich- e  Pressemitteilungen e  Privates Team mit ausgewdhlten Mitgliedern, aber Ab-
keitsarbeit e Neuigkeiten und Updates teilungstibergreifend

e  Uberpriifung der Fakten

Event Planung |e  Marketing e  Privates Team mit ausgewdhlten Mitgliedern, aber Ab-

teilungslibergreifend
e  Logistik und Planung & &

e Veranstaltungsort

e  Budget
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Produktteam

Strategie

Marketing

Vertrieb

Operations

Insights

Services & Support

e Hier kann man sich im Team-Namen das Wort Team
sparen. Es wird auch mehrere Produkte geben, also e-
her
e Projekt A200
e  Projekt B342

e  Projekt C333

HR INTERN

Talent Management

Personalsuche

Leistungsbewertung

Gesetzliches

e  Privates Team, Personalabteilung

Personalabtei- Ankindigungen e Organisationsweites Team, alle Mitarbeiter werden au-
lung far alle Stellenangebote tomatisch dazugefiigt
Feedback e 7.B. ein Forms-Formular, oder als Chat-Bereich
Schulungscenter e elearnings fir alle Mitarbeiter z.B. zu Microsoft Teams
Vertrieb Vierteljahrlicher Ge- Abteilung oder Team? Ich wiirde hier denken, ganze Abtei-

schéaftsbericht
Monatlicher Vertriebs-

pipelinebericht

lung ist 1 Team.
So ist der Kanal-Name sehr lang. Da wir doch eh im Team
Vertrieb sind, weil} ja jeder, dass es um ein Vertriebsbericht

geht. Also lieber weglassen.

Vertriebsmeetings

e Beidiesem Namen werden offenbar alle Meetings fiir
die nachsten Jahrzehnte abgelegt. Evtl. macht es mehr
Sinn, das pro Geschaftsjahr abzulegen. Also besser viel-
leicht:

e Meetings 2019
e Berichte 2019 (wenn es diverse Exceltabellen sind)
e Quartalszahlen (wenn es PowerPivot oder 1 Excel-

Datei ist)

&,
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Sind die Kanale veraltet kdnnen sie ausgeblendet werden,

das schafft mehr Ubersicht.

e Vertriebsleitfaden e Das sind entweder mehrere Dateien, also z.B. eine
extra SharePoint Dokumentbibliothek oder ein Doku-

ment, das direkt als Registerkarte hinzugefligt wurde.

3.2 Integration mit Exchange, SharePoint und OneDrive for Business

Jedes Team in Microsoft Teams verfligt Uber eine Teamsite in SharePoint Online, und jeder Kanal in ei-
nem Team erhélt einen Ordner innerhalb der Dokumentbibliothek der Standardteamsite.

Fir jedes Team wird in der erstellten Teamsite ein Standardordner Freigegebene Dokumente erstellt.
Fir jeden Kanal, auch fir den Kanal Allgemein (den Standardkanal fir jedes Team), ist in Freigegebene
Dokumente ein Ordner vorhanden.

Die Integration in SharePoint lokal wird fr Microsoft Teams zurzeit nicht unterstitzt.

Es ist zurzeit nicht moglich, die standardmalige SharePoint-Website und -Dokumentbibliothek durch
eine andere zu ersetzen.

In einer Unterhaltung freigegebene Dateien werden automatisch zur Dokumentbibliothek hinzugefigt,
und in SharePoint festgelegte Berechtigungen und Dateisicherheitsoptionen werden automatisch in
Teams Ubernommen.

Private Chatdateien werden im OneDrive for Business-Ordner des Absenders gespeichert, und Berechti-
gungen werden automatisch allen Teilnehmern als Teil des Dateifreigabevorgangs zugewiesen.

Benutzer ohne SharePoint Online-Lizenz und ohne OneDrive for Business-Speicher kénnen keine Da-
teien in Chats speichern oder Dateien freigeben.

Jeder erstellte Kanal erhalt automatisch eine E-Mail-Adresse. Naéheres hier: 4.3.7 E-Mail-Adresse von Ka-
ndlen.

In den Einstellungen von Teams kann definiert werden, dass ein Nutzer per E-Mail informiert wird,
wenn er in einem Chat @erwahnt wird. Auch hierflr wird nattrlich Exchange verwendet. Siehe hier:
5.2.1 Kanalbenachrichtigungen.
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3.3 Gamification

Um ein neues Tool an die Mitarbeiter zu bringen, ist es durchaus wichtig, mit Spal an die Sache zu ge-
hen. Nutzen Sie also fleiRig die 1:1 Chat-Funktion, um
die Kollegen zum Kaffee anzufragen, andern Sie lhren
Prasenzstatus so, dass andere sehen konnen, dass Sie
gerade nicht erreichbar sind.

Nutzen Sie die @-Erwahnung (aber nicht zu oft), um
bewusste Ansprachen zu forcieren.

Und natdrlich: machen Sie reichlich Gebrauch (sagen
wir die ersten zwei Monate) von Memes, Stickern und
lustigen Bildchen: (mehr in Kapitel 4.4.14 Gifs, Memes
und lustige Emoticons)

Und auch das vielleicht noch ein Hinweis. Ich habe Kollegen, die dazu neigen, Benachrichtigen und Neu-
erungen nicht abzuarbeiten. Da poppt das Outlook-Erinnerungsfenster mit 238 Erinnerungen hoch, es
sind 8 Anrufe sichtbar und 34 ungelesene Chats. Und der Posteingang hat, trotz Clutter und Relevanz
noch immer 346 ungelesene E-Mails...

Der linke Meniirand in Teams zeigt an, wie viele ungelesene Chats, Anderun-
gen in Kandlen, @Erwahnungen und Anrufe Sie hatten. Sie sollten sich ange-
wohnen, das auch abzuarbeiten, denn sonst passiert die nachste Infoflut,
nachdem wir versuchen, die E-Mail-Flut — gerade durch Teams — einzudam-

men: die Teams-Flut....
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4 Die wichtigsten Funktionen

Eventuell haben Sie ja bereits Skype for Business im Unternehmen oder ein dhnliches Tool, das Ihnen
die Moglichkeit zum Chatten, Videokonferenzen oder Voice over IP gibt? Prima, dann kennen Sie die
wichtigsten Funktionen ja schon!

4.1 Der Meniirand
Wenn Sie noch recht neu in Teams sind und Hilfe bendtigen bei der prinzipiellen Benutzeroberflache
empfehle ich Ihnen, doch erst das Kapitel 2.2 Die Benutzeroberfléiche zu lesen.

An dieser Stelle nur noch ein paar Hinweise, die vielleicht nicht selbsterklarend sind:

Eine 3 bei Aktivitdt bedeutet, 3 verschiedene Aktivitaten. Eine 2 bei Anruf bedeutet 2 verpasste Anrufe,
aber was bedeutet der rote Punkt hinter den drei Punkten? Und was ist das fir ein Klammeraffe bei
Teams?

Ein paar Beispiele habe ich hier zusammengestellt:

Der Klammeraffe steht fir @Erwahnung. Dazu haben wir nattrlich ein ausfihrliches Kapitel:4.4.15
@mentions bzw. @Erwdhnungen. Jemand hat Sie namentlich in eine Sofortunterhaltung erwahnt, ver-
mutlich, um Ihnen eine Aufgabe zu Gbergeben oder eine Frage zu stellen.

Die drei Punkte sind im nachsten Kapitel beschrieben und integrieren andere Anwendungen und Apps,
in denen etwas ,passiert” ist!

S
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An dieser Stelle auch der Hinweis: Sie sollten unbedingt immer mal wieder die
roten Zeichen beachten, Ihre @Erwahnungen Uberprifen und Ihre Anrufe che-
cken. Es waére nicht der Sinn von Teams, wenn Sie hier 56 Anrufe, 23@Erwah-
nungen und 68 ungelesene Chats haben. Denn Teams kann Sie zwar unterstit-
zen, aber nicht retten vor der Informationsflut.

Die drei Punkte — Weitere Optionen

Die drei Punkte links im Teams-Menirand eréffnen sich, wenn Sie mal draufklicken (was Sie bei drei
Punkten ofter mal einfach tun sollten!). Sie bedeuten ,Weitere Optionen”. Hier sind weitere Apps ein-
gebunden und offenbar ist eine Aufgabe in Planner fir Sie fallig.

Da sind naturlich jede Menge spannender Themen zu
sehen, die wir aber in diesem Leitfaden nicht alle be-
handeln.

L1 Planner ist ebenfalls eine eigene Office 365 App mit der
sich Aufgaben super verwalten lassen!

Schichten hieR friher StaffHub und war eine eigenstan-
dige App in Office 365. Seit kurzem ist die App voll in

Teams integriert und beschaftigt sich mit der Schicht-
plan-Verwaltung von Mitarbeitern. Probieren Sie es

einfach mal aus!

Mit Stream haben Sie lhr eigenes Unternehmensvideoportal und OneNote sollten Sie kennen, Ihr Notiz-
buch. Wenn lhre drei Punkte anders aussehen als meine, dann liegt das daran, dass jeder sich selbst zu-
sammenstellen kann, welche anderen Apps in Teams integriert werden. Dazu spater mehr...

Auch die drei bzw. manchmal nur noch zwei Befehle am unteren linken Mentirand sehen B3
wir uns nur kurz an: App herunt...

a) App herunterladen ist klar, machen Sie vom Browser aus fir Ihr Handy.
Siehe Kapitel 1.2.2 Nutzen der mobilen Microsoft Teams-App.
b) Store, siehe Kapitel 4.15 Store.

c) Hilfe: brauchen Sie nicht, Sie haben ja mich und den Leitfaden hier

4.2 Teams

Teams sind eine Sammlung von Personen, die in Microsoft Teams Unterhaltungen fihren, Dateien und
Notizen teilen und vieles mehr. Sie konnen Teamunterhaltungen in Kanalen organisieren, indem Sie den
einzelnen Kandlen jeweils bestimmte Themen, Projekte oder Fachrichtungen zuordnen.

Teams sind immer eine Gruppe von Menschen, sie sind durch eine E-Mail-Adresse, Prasenzinformatio-
nen, Telefonnummern, ein Profilbild identifizierbar und wo auch immer diese Person auftaucht, fahren
Sie mal mit der Maus driber und Sie werden genau diese Identifikationseigenschaften sehen!
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4.2.1 Ein Team erstellen

Ein Team ist eine Gruppe von Personen, die gemeinsam an einer wichtigen Aufgabe in Ihrer Organisa-
tion arbeiten. Das Team kann manchmal die gesamte Organisation umfassen oder auch externe Perso-
nen umfassen.

Je nach Philosophie in Threm Unternehmen
dirfen Sie eigene Teams erstellen oder auch Team erstellen act 4@ = B
nicht. Das finden Sie recht leicht raus und

auch das Erstellen ist nicht schwer. Aber: Sie
sollten vorher das Kapitel 3 Konzept gelesen A

haben. Denn es wird viele Teams in Ihrem

"
Unternehmen gehen und da sollte man ein ‘ Team véllig neu erstellen
wenig den Uberblick behalten kénnen. Auf

der anderen Seite: konzeptionieren Sie

.(., Erstellen aus...
TeamS n|Cht tOt' Fangen S|e an Und andern o- Eine bestehende Office 365-Gruppe oder ein Team

der erstellen Sie neu, wenn notig (Vergessen

Sie aber nicht, dem alten Team Bescheid zu
gebenl!).

Sie kdnnen ein Team komplett neu erstellen, oder aus einem z.B. bereits vorhandenem Team ein neues
generieren, welches aber einen anderen Zweck verfolgt, beispielsweise an einem neuen Projekt ge-
meinsam arbeitet.

Hintergrundinfo zu einem Team
Alle Mitglieder eines Teams haben automatisch Zugriff auf alle enthaltenen Informationen, also Kanile,
Dateien, Chats etc.

Ein Team ist nicht automatisch eine Abteilung. Z.B. kann und sollte es Teams geben, die Abteilungstber-
greifend arbeiten. Die IT-Abteilung kommuniziert innerhalb ihrer Abteilung und méchte aber einen Be-

reich eLearnings fir alle Mitarbeiter bereitstellen. Dann sollte eLearnings nicht innerhalb des Teams IT-
Abteilung erstellt werden.

Keine Angst vor zu vielen Teams!

Die Teams, die einem wichtig sind, kdnnen als Favoriten gekennzeichnet sein und nur in den Teams, in
denen Interaktion stattfindet werden als relevant nach ,,oben” geschoben. , Tote Teams” rutschen nach
unten und sind einfach nicht mehr sichtbar. Sie missen nicht zwingend ,,aufgerdumt” werden.

Was ist eine Office 365 Gruppe?
In Office 365 werden immer im

Hintergrund Gruppen erstellt, i
wenn Sie ein neues Team definie- @ Team

ren. Diese Gruppen haben mehr
gemeinsam als nur ihre Mitglied-
schaft in Microsoft Teams-Teams. ]  office 365-Gruppe
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Die Office 365 Gruppen haben z.B. auch eine gemeinsame E-Mail-Adresse, die den bekannten Verteiler-
listen in Outlook/Exchange entspricht. Sie kénnen auch direkt in anderen Anwendungen wie Planner o-
der SharePoint genutzt werden und haben dort gleiche Berechtigungen.

Genauer gesagt, eine Office 365 Gruppe , kann” mehr als ein Team:

e Ein gemeinsamer freigegebener Outlook-Posteingang

e Ein gemeinsamer freigegebener Kalender

e Eine gemeinsamer SharePoint-Dokumentbibliothek

e FEin gemeinsamer Planer-Plan

e Ein gemeinsames Power Bl Dashboard

e Eine gemeinsame Yammer-Gruppe (wenn die Gruppe aus Yammer heraus erstellt wurde)
e [Ein gemeinsamer Teams-Bereich (wenn die Gruppe aus Teams heraus erstellt wurde)

Da wir uns hier auf Teams fokussieren, sollten wir hier auch Teams-Teams anlegen...

4.2.2 Team aus bestehendem Team erstellen

Was natdrlich sehr viel Sinn macht, ist ein neues Team zu erstellen, in dem mindestens dieselben Mit-
glieder sind, die Sie bereits in einem bestehenden Team haben. Aber Achtung, hier sollten Sie genau
kontrollieren, ob das wirklich so ist. Und ein besonderes Augenmerk auf Gasten haben, die damit nam-
lich automatisch auch alles sehen und lesen kénnen, was in dem neu erstellten Team passiert.

4.2.3 Private und Offentliche und Organisationsweite Teams

Wenn Sie ein Team vollig neu erstellen mochten und folgenden Menipunkt auswahlen, missen Sie da-
nach die Entscheidung treffen, welcher Art Ihr neues Team sein soll.

g Team véllig neu erstellen

Es gibt 3 Formen von Teams:

N Privat

1 Benutzer ben&tigen die Berechtigung zum Beitritt
g Offentlich
b A Alle in Ihrer Organisation kénnen beitreten

ﬁ Organisationsweit
Jeder in Ihrer Organisation nimmt automatisch teil

*  Private Teams
sind auf Teammitglieder beschrankt, die von den Teambesitzern eingeladen werden.
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Typisch flr Projektteams und virtuelle Teams groRen Organisationen.
Der Teams-Name ist flr andere nicht sichtbar (Und der Begriff privat hat mit privat eigentlich
nicht viel zu tun!)

+  Offentliche Teams
eignen sich fir Themen von allgemeinem Interesse, fir Personen in anderen Abteilungen oder
verschiedenen Projekten.
sind fur alle Personen in der Organisation sichtbar.
Benutzer kdnnen direkt beitreten.

e Organisationsweite Teams
alle Mitarbeiter sind automatisch Mitglied. Gut geeignet fiir z.B. Unternehmensibergreifende
Informationen wie die Meldungen aus der Kantine und der Geschéftsleitung oder Personalab-
teilung.

Das Team wird standardmaRig mit der Einstellung "Privat" erstellt, das heilt, Sie missen die gewlinsch-
ten Personen manuell zum Team hinzuftigen.

Fur Organisationsweite Teams gilt:

5 Teammitglieder werden entsprechend Ihrem Active Directory automatisch hinzugefiigt und entfernt.

Machen Sie es "Offentlich", wenn alle Mitarbeiter in der Organisation in der Lage sein sollen, das Team
zu finden und ihm beizutreten. Es heil3t nicht, dass es nach extern sichtbar gemacht wird!

Team erstellen

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

Marketing (@]

Beschreibung

Datenschutz

Offentlich — alle in lhrer Organisation kéinnen beitreten S

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Team anhand einer vorhandenen Office 365-Gruppe erstellen
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Name des Teams

Uberlegen Sie beim Namen des Teams, dass kein Zeilenumbruch bei der Darstellung stattfindet. D.h.

eventuell haben Sie Kollegen mit einem weniger grofien Monitor. Der Name sollte also

a) Nicht zu lang sein

b) Den wichtigen Teil vorne anzeigen

c) und auch auf dem Smartphone sichtbar sein

Vielleicht daher nicht alle Teams mit dem Firmennamen, dann der privat/Offentlich-Kennzeichnung,

und sonstigen Pflichtangaben ,verbraten”.

Sobald das Team erstellt ist, werden alle wie folgt begrifit:

Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Personen hinzufiigen

Kanile erstellen FAQ &ffnen

Team-Namen umbenennen

Wenn Ihnen irgendwann auffallt, dass der Name des Teams oder des Kanals ungeschickt gewahlt war

oder sich durch irgendeine Dynamik etwas am Zweck andert, dann benennen Sie |hr Team/lhren Kanal

einfach um: Die drei Punkte, Team bearbeiten:

(S?_)HR

-,
<

Hundetreff

Vertrieb

|ldeenbrett

Messe Auftritt

Legal - Compliance - GD...

E

m &

% % 7 (2

m

Ausblenden

Team verwalten
Kanal hinzufiigen
Mitglied hinzufigen
Das Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Team |&schen

Im Chat-Bereich des Kanals Allgemein wird dann folgendes angezeigt:

skilllocation

&
n\ (4

Seite 32 von 164



[al=}
[ [-]
(]}

CAROLA PANTEMBURG hat den Teamnamen von HR in Personalabteilung INTERN gedndert.

HINWEIS: Den Kanal Allgemein kdnnen Sie nicht umbenennen!

Technische Anmerkung

Wenn Sie ein Team erstellen, werden die folgenden Elemente erstellt:

424

Eine neue Office 365-Gruppe

Eine SharePoint Online-Website und eine SharePoint Online-Dokumentbibliothek

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

Ein OneNote-Notizbuch

Verbindungen mit anderen Office 365-Apps wie beispielsweise Planner und Power B

Teammitglieder hinzufiigen

Nicht jeder kann sagen, wer Mitglied im Team werden darf, also sagen vielleicht schon, aber nicht selbst

hinzuflgen. Dazu mussen Sie der Schaffer des Teams sein, oder von selbigem zum Mit-Besitzer erklart

worden sein. Denn:

Wenn Sie Teambesitzer sind, wechseln Sie zum Teamnamen, und klicken Sie auf die drei Punkte und

Mitglied hinzufiigen:

“j‘ Hundetreff we
Allgemein #° Ausblenden
Vertrieb

- %23 Team verwalten
Ideenbrett = Kanal hinzufugen

Mitglied hinzufigen

Messe Auftritt

Das Team verlassen

Legal - Compliance - GD... Team bearbeiten

S N ®W (g

Link zum Team erhalten

Team léschen

S]]

Marg|

Mitglieder zu ,Hundetreff” hinzuftigen

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

Marga Schilling

s MARGASCHILLING

Wenn Sie die Marga jetzt hinzufligen, nicht gleich auf SchlieRen klicken, denn bereits jetzt kdnnen Sie

entscheiden, ob Marga ebenfalls Besitzanspriiche anmelden darf, oder nur mit-arbeiten darf. Dieses

Recht kdnnen Sie natirlich jederzeit andern und das folgende Kapitel erklart, welche Rolle was bedeu-

tet.

Sie kdnnen einzelne Benutzer, Gruppen und sogar gesamte Kontaktgruppen (vormals als “Verteilerlis-

ten” bezeichnet) hinzuftgen.
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Team auswihlen

Office 365-Gruppen (weniger als ,2500" Personen) kénnen die Funktionen von Microsoft Teams
nutzen, ohne die vorhandene Gruppe in Outlook, SharePoint oder anderen Arbeitslasten zu andern.

[ @ Marketing

o ® w

O - Vertrieb
T
o} n Messe Auftritt

Stand heute (13.8.19) kdnnen bis zu 5.000 Personen in einem Team Mitglied sein.

425 RolleninTeams

Wie im echten Leben, gibt es auch in Microsoft Teams Rollen, die eine Person innehaben kann.

e Besitzer: Verwaltet Mitglieder und Inhalte, erstellt Kanale und Registerkarten. Er ist der erste
Ansprechpartner im Team.

*  Mitglied: wurde vom Teambesitzer eingeladen, wirkt bei der Zusammenarbeit mit und kann In-
halte bereitstellen und auch I6schen. Aber keine anderen Mitglieder hinzufligen.

*  @Qaste: Hier kdnnen Sie auch Personen von auRerhalb der Organisation als Gaste einladen, damit
sie lhrem Team beitreten kénnen. Aber nur wenn Sie Besitzer des Teams sind!

Tipp: Figen Sie mehrere Personen hinzu, indem Sie den Namen einer Kontaktgruppe (oder
Q‘S ,Verteilerliste”), Sicherheitsgruppe oder Office 365-Gruppe eingeben.

Naturlich gibt es auch noch einen Administrator, der die Rechte und Richtlinien in Microsoft Teams re-
gelt und z.B. den Gast-Zugriff Gberhaupt erstmal erlaubt. Der Admin ist aber nicht Zielgruppe dieses
Leitfadens!

Eine exakte Tabelle, wer was darf findet sich im Technischen Part in Kapitel 7.6 Rollen und Rechte.

Die Rolle des Moderators

Zusatzlich zu anderen Funktionen kdnnen Teambesitzer und Mitglieder Gber Moderatorfunktionen fur
einen Kanal verflgen (sofern die Moderation fir ein Team aktiviert ist). Moderatoren kénnen neue Bei-
trage in einem Kanal starten und steuern, ob Teammitglieder auf vorhandene Kanal-Nachrichten ant-
worten konnen. Sie kdnnen auch steuern, ob Bots und Konnektoren Kanal Nachrichten senden kénnen.
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Teambesitzer verfligen standardmaRig Gber Moderatorenfunktionen. Teammitglieder haben die Mode-
ratorfunktionen standardmaRig deaktiviert, aber ein Teambesitzer kann einem Teammitglied Modera-
torfunktionen flr einen Kanal zuweisen. Moderatoren in einem Kanal kdnnen andere Moderatoren in
diesem Kanal hinzufiigen und entfernen.

Kanal-Moderatoren konnen:

e Neue Beitrdge im Kanal starten. Wenn die Moderation fir einen Kanal aktiviert ist, konnen nur
Moderatoren neue Beitrage in diesem Kanal starten.

e Hinzuftigen und Entfernen von Teammitgliedern als Moderatoren zu einem Kanal. Beachten Sie,
dass Teambesitzer standardmaRig Kanal-Moderatoren sind und nicht entfernt werden kénnen.

e Steuern, ob Teammitglieder auf vorhandene Kanal Nachrichten antworten kénnen und ob Bots
und Connectoren Kanal-Nachrichten senden kénnen.

Diese Rolle ist sehr gut geeignet fir grolRere Team-Bereiche, die eventuell chaotisch wiirden!
Leider erst ab ver 1908 verfugbar!

Einladung iiber Link
Ein Mitglied kann auch z.B. per E-Mail und einem Link hinzugefiigt werden:

. >

Allgemein

elearnings fur unsere Mitarbeiter aes ’ I:
]

Office 365 Apps

W Favorit entfernen
Windows 10 Update Infos

= E-Mail-Adresse abrufen

Link zum Kanal erhalten

- Ideenbrett & Diesen Kanal bearbeiten
&0 Connectors

il Diesen Kanal Ischen
. Legal - Compliance - GDPR

+-

Diesem Kanal folgen

HINWEIS:
Aber Achtung: auch wenn nur der Link zu einem Kanal erfragt wird, das Mitglied hat dann Zugriff auf

das ganze Team!

Wenn der Mitarbeiter auf den erhaltenen Link klickt, kommt folgende Aufforderung zur Teilnahme.
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IT

4 Mitglieder Offentlich

Teillnehmen

HINWEIS

Jedes Team, dem Sie angehdren, wird in lhrer Teamliste angezeigt — entweder in Ihren Favoriten oder
unten in der Liste im MenU Weitere.

4.2.6 Externe Gaste hinzufligen

Wenn Sie Teambesitzer sind, kdnnen Sie Gaste von aulBerhalb der Organisation in |hr Team einladen.

1. Klicken Sie links in der App auf Chat El oder Teams £03und dann auf Personen einladen.
2. Klicken Sie auf Einladungen senden, um an alle Personen eine E-Mail-Einladung zum Beitritt zur
Organisation zu senden.

Wechseln Sie zum Teamnamen, klicken Sie auf Weitere Optionen und dann Mitglieder hinzufiigen, und
geben Sie dann die E-Mail-Adresse des Gasts ein. Dies kann eine beliebige E-Mailadresse sein.

Mitglieder zu , Oliven” hinzufiigen

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

Luiqi.Cam'lsi@butlook.com

5Y  Luigi.Camisi@outlook.com als Gast hinzufiigen

Name des Gastes bearbeiten

Da Teams (bzw. die Benutzerverwaltung lhres Unternehmens) die externe Person ja nicht kennt, wird
nur die E-Mail-Adresse, die Sie eingegeben haben, angezeigt. Das ist recht unschon und daflr gibt es
den Bearbeiten-Stift, so dass Sie sofort die Eingabe dandern konnen und dem Gast auch seinen richtigen
(oder sonst einen) Namen geben kénnen.
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Mitglieder zu ,Oliven” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, gine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie Threm Team hinzuzufligen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb
lhrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem 5ie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Luigi.Camisi (Gas

Gastinformationen bearbeiten

Luigi.Camisi

So sieht das doch schon besser aus:

Luigi Camisi (Gast)

Unterh  Luigi Camisi (Gast)
= o000

Luigi.Camisi@outlook.com @

=] (m]] 'S

Anmerkung:
Wenn beim Versuch, einen Gast hinzuzuftigen, der Fehler ,You are not authorized” (Sie sind nicht au-

torisiert) angezeigt wird, lasst Ihre Organisation Gaste nicht zu. Bitten Sie lhren IT-Administrator um

weitere Informationen.

Gdste konnen an Kanalen, Unterhaltungen, Chats und Besprechungen teilnehmen. Sie kénnen Dateien
in Kanalen freigeben, neue Kanale hinzufigen und Wikis verwenden.

Mehr zu Gastberechtigungen siehe hier: Kapitel 7.5.1.

4.2.7 Sind Sie selbst ein Gast?

Sobald Sie selbst von einem anderen Unternehmen

.1 ir'
casa alba meti ~ |

in Teams eine Einladung zu einem Team bekommen
haben, werden Ihnen neben Ihrem Profilbild Infos

) ) casa alba meti “
angezeigt, ob es was Neues gibt.

skilllocation Gm... (Gast) [ 1]
Tja, das ist ein Punkt, von ich mir erhoffe, dass

Microsoft das bald mal @ndert. Mit externen zu chatten ist einfach. Mit externen in einem Team zu ar-
beiten ist fir den, der einladt ebenfalls easy. Aber wenn Sie eingeladen wur-
den, dann mussen Sie komplett die Organisation und Anmeldung wechseln.
Zum einen dauert das zu lange und zum anderen sehen Sie nicht gut, was sich
fir eine Anderung im externen Team getan hat. Im Prinzip findet hier eine Ab-

meldung und Anmeldung statt.
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Wenn Sie Gast in mehr als 5-10 fremden Teams sind, wird das ganz schén anstrengend. Microsoft weifs
hierGber bereits Bescheid, und hoffen wir mal, dass sich hier bald was tut. (stand 30.7.19)

HINWEIS: Der Unternehmens- bzw. Teams-Name erscheint nur, wenn Sie mindestens in einem frem-
den Team selbst als Gast eingeladen wurden.

4.2.8 Reihenfolge der Teams

Die Anzeige der Teams ist innerhalb der Teams-Anwendung ist zunachst in der Reihenfolge, in der sie
erstellt wurden. Sie kdnnen ein Team einfach per Drag & Drop verschieben!

Oder per Tastaturklirzel: Mit STRG+UMSCAHLT+PFEILNACHUNTEN koénnen Sie das ausgewahlte Team
nach unten bzw. oben verschieben:

Strg  Umschalt 4

Auf dem Smartphone werden die Teams alphabetisch angezeigt. Derzeit lasst sich das auch nicht &n-
dern.

Sie konnen lhre Teams aber auch ausblenden.

Das geht naturlich Gber die drei Punkte und dann der Befehl: 7 Ausblenden
Wo sind Ihre ausgeblendeten Teams? VIWLAN = 18:39 v 34%E)
é Q Teams g o3

Keine Sorge, ein ausgeblendetes Team bleibt natirlich bestehen ®  workert
v arketing
und kann jederzeit (Uber die drei Punkte) wieder angezeigt wer- '

ie Li ; : Al i
den. Die Liste lhrer ausgeblendeten Teams sehen Sie, wenn Sie SRR,
entweder runterscrollen oder (finde ich einfacher), die Lister Ih- Corporate Design
rer Teams einklappen: - k Personalabteilung INTERN
Allgemein

' Personalabteilung fiir alle

. ‘I} Hundetreff
Ihre Teams

Allgemein

Ausgeblendete Teams - | Qi Ideenbrett

Allgemein

Alle Teams anzeigen

Auf dem Smartphone scrollen Sie ganz nach unten! Q EP W &

Aktivitat Chat Teams  Besprechungen  Anrufe

Hinweis: Ausgeblendete Teams werden nach unten in das ausgeblendete MenU unten in den Team

Listen verschoben. Ausgeblendete Kandle werden am unteren Rand des jeweiligen Teams gruppiert.
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4,29 Teams verwalten

Wenn Sie Besitzer eines Teams sind, konnen Sie noch weitere Konfigurationen vornehmen.

Favoriten

- IT > ele:

@ Marketing % Favorit entfernen

= Kanal hinzufiigen
. Vertrieb = g

& Mitglieder hinzufigen
a $%  Das Team verlassen
Allgemein

¢ Team bearbeiten

elearnings fir unsere Mitarl
0" Link zum Team erhalten

Hundetreff

[l Team lgschen

ldesnhratt

Q

Mitglieder verwalten, Rollen andern

O

Ausstehende Anfragen verwalten
Kanale verwalten

[0 Q]
—_—= — = —

Einstellungen bearbeiten

e) Apps verwalten
Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen Apps

Dieses Team enthalt Gaste.

Nach Mitgliedern suchen @, 7 Mitglieder

Name Position Standort Rolle

% Carola Pantenburg Besitzer v
Luigi Camisi (Gast) Gast *
Anja Kaufmann Mitglied ~ X

(:? Bernd Sailer Clo Mitglied X

' Carsten Bodemann Mitglied ~ X

e Manfred Oberbauer Mitglied X
Marga Schilling Mitglied ~ X

Alle Teams verwalten
Wenn Sie sozusagen aus Ubergeordneter Perspektive alle ihre Teams verwalten kénnen, nutzen Sie das
Zahnrad ganz unten:
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& Einem Team beitreten od...

Teams verwalten i

Hier sehen Sie, das erklar ich jetzt nicht alles im Einzelnen, was in welchem Team so los ist. Beachten Sie

den Typ des Teams sowie die drei Punkte ganz rechts!

Teams verwalten

Teams durchsuchen Q

= Aktiv (11)

MName

(S.?) casa alba meti - das gesa...
"jﬁ Hundetreff

Ideenbrett

IT

Legal - Compliance - GDPR
Marketing

Messe Auftritt

Oliven

ZEcl»E

Beschreibung

casa alba meti - das gesamte Firmen...

Hundetreff

Ideenbrett

IT

Legal - Compliance - GDPR

Marketing

Messe Auftritt

Oliven

e

Mitgliedschaft Kontakte Typ
Besitzer 7
Besitzer 4 i}
Besitzer 8
Besitzer - -
£33 Team verwalten
Besitzer = Kanal hinzuftigen
_ & Mitglied hinzufiigen
Besitzer
€% Das Team verlassen
Besitzer ¢ Team bearbeiten
) & Link zum Team erhalten
Besitzer LLL]
= Team archivieren

Team ldschen

[=]]

4.2.10 Wer ist alles im Team?

Hier sehen Sie zunachst, wer alles Mitglied in diesem Team ist und wer welche Rolle inne hat. Hier kon-

nen Sie auch andern.

&,
skilllocation®”
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Nach Mitgliedern suchen Q,

Besitzer(3)

MName

@ Bernd Sailer
(]
% Carsten Bodemann

% CAROLA PANTENBURG

Mitglieder und Gaste (2)

Name

MS0 Marga Schilling

& Manfred Oberbauer

v
Vi el

Mitglieder Kandle Einstellungen

Pasition Standort

Clo

Leiter HR, Finance und Pro...

Leitern Vertrieb und Marke...

Position Standort

Offentlich

& Mitglied hinzufiigen
Rolle
Besitzer v
Besitzer v

Besitzer v

Ralle

Mitglied ~v X

Besitzer b

Mitglied

4.2.11 Team einrichten und Teambild andern

Neben der Mitgliederverwaltung mdchten Sie vielleicht ja doch das Gruppenbild andern? Oder ausste-
hende Anfragen sehen, von Leuten, die gerne auch in Ihrem Team mitspielen wollen?

Dann klicken Sie auf Einstellungen

&,
skilllocation®”
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Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen Apps
Dieses Team enthalt Gaste.

Teambild Teambild hinzufiigen
Bild andemn

Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren

@Erwihnungen Wihlen, wer die @Team- und @Kanalerwihnungen verwenden kann

Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten keine
Teilnahmeanforderungen
Hinweis: Gaste kdnnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

Spielereien Emojis. Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen
Giphy
Giphy fUr dieses Team aktivieren

oder

Sie nehmen die drei Punkte des Teams, klicken auf Einstellungen und kénnen direkt das Team-Bild mit
dem Bearbeiten-Stift andern.

_ ek

Ihre Teams

Oliven -

® casa alba meti - das gesa... Oliven

- T Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kanile Einstellungen Apps
Allgemein Dieses Team enthalt Gaste.

DSGVO, Compliance und Secur...

elearnings fiir unsere Mitarbeit... Nach Mitgliedern suchen  Q
IT Weiterbildung
Besitzer (1)
Office 365 Apps
Name Position
Strategisches
Windows 10 Update Infos % CAROLA PANTENBURG Leitern Vertrieb und Marke...
- Bl Mitglieder und Géste (5)

Tipp: Was Sie nicht machen kdénnen: die Farbe und die Buchstaben des Teams @andern. Aber
@ das machen Sie Uber den Umweg, z.B. in PowerPoint Farbe und Buchstaben als Grafik er-
stellen, speichern und in Teams hochladen
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4.2.12 Einem vorhandenen Team beitreten

Falls Sie vom Kollegen erfahren haben, dass es ein spannendes Team gibt, dem Sie nun beitreten moch-
ten, gibt’s natdrlich mehre Optionen.

- Der Kollege fugt Sie hinzu

- Der Kollege sendet Ihnen einen Link zu

- Oder, sehr cool: Geben Sie den Teamnamen in das Suchfeld ein, und dricken Sie die
EINGABETASTE.

hun|

C, Suche nach hun

4.2.13 Dynamische Mitgliedschaften

Mit der dynamischen Mitgliedschaft kann die Mitgliedschaft in einem Team durch eine oder mehrere
Regeln definiert werden, die in Azure Active Directory (Azure AD) nach bestimmten Benutzerattributen

suchen. Benutzer werden automatisch zu den richtigen Teams hinzugefiigt oder entfernt, wenn sich Be-
nutzerattribute dndern oder Benutzer dem Mandanten beitreten und ihn belassen. Regeln kdnnen defi-

nieren, wer ein Teammitglied ist.
Mogliche Szenarien sind:

e Ineinem Krankenhaus kénnen unterschiedliche Teams fiir Krankenschwestern, Arzte und Chirurgen
zur Ubertragung von Kommunikationen erstellt werden. Dies ist besonders wichtig, wenn das Kran-
kenhaus auf temporare Mitarbeiter angewiesen ist.

e Fine Universitat kann ein Team fir alle Dozenten innerhalb eines bestimmten Kollegiums erstellen,
einschlielRlich einer Dozenten Gruppe, die sich haufig dndert.

e Eine Fluglinie mochte fur jeden Flug ein Team erstellen (wie einen Dienstagnachmittag nonstop von
Berlin nach Catania) und eine haufig wechselnde Flight Crew automatisch zugewiesen oder entfernt
werden.

Das ist eine spannende Angelegenheit, allerdings muss der Azure AD-Administrator das einrichten. Tut
mir leid. Wenn Sie sich gut mit lhrer IT-Abteilung verstehen, macht er das nach lhren Vorgaben sicher
gerne. Beachten Sie jedoch: Die Optionen zum Hinzuflgen von Mitgliedern, Bearbeiten von Mitglieder-
rollen, ... sind alle verborgen und kénnen durch den Team-Besitzer nun nicht mehr manuell geandert
werden. Also Ubertreiben Sie es lieber nicht mit der Dynamik...

4.2.14 Teams bereinigen

Sie mdgen eine Reihe von Teams in |hrer Liste haben, die eventuell nur akut spannend sind. Sie missen
Teams aber nicht I6schen, um mehr Ubersicht zu bekommen.

Zum einen kdnnen Sie die wichtigsten Teams in Ihre Favoriten speichern. Siehe Kapitel 4.7 Arbeiten mit
Favoriten.
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Zum anderen konnen Sie Teams ausblenden. Siehe Kapitel 4.2.8 Reihenfolge der Teams.

Und seit neuestem macht Microsoft das fir Sie! Sobald sich eine Zeitlang (in mehreren Wochen) nichts
in diesem Teams-Bereich gedndert hat, wird der Teams-Bereich samt allen Kanalen ausgeblendet. Keine
Sorge, Sie finden auch die ausgeblendeten Teams und Kanéle sehr einfach wieder. Sie kénnen direkt in
dem PopUp-Fenster sagen, dass Sie dieses Team nicht ausgeblendet haben mdchten. Sie kdnnen spater
ein Team wieder sichtbar machen oder z.B. Giber das Suchfeld nach einem Team — und zwar auch nach
einem ausgeblendeten — suchen.

Microsoft nennt das Teams bereinigen. Klingt aber schlimmer als es ist!

Wir haben 3 Teams in den Abschnitt
“Ausgeblendet” verschoben, damit Sie
sich besser auf die Teams
konzentrieren kénnen, in denen Sie

— alkdtv sind.

Anderungen anzeigen

lhre Teams wurden bereinigt.

28" Einem Team beitreten od... £o3

4.3 Kanadle

Teams bestehen aus Kanalen. Jeder Kanal ist einem bestimmten Thema, einer bestimmten Abteilung
oder einem bestimmten Projekt gewidmet. Kanéle sind ahnlich wie Chatrooms zu bestimmten jeweili-
gen Themen. In Kanalen findet die eigentliche Arbeit statt.

Favoriten

®) ; :
@  casa alba meti - das gesamte Fir...

Teams B
Allgemein
DSGVO, Compliance und Security
elearnings fiir unsere Mitarbei...
Kanale w< IT Weiterbildung

Office 365 Apps

Strategisches

Windows 10 Update Infos

Das Team IT muss nicht zwingend die IT-Abteilung sein, es konnte eine offene Gruppe sein, die Abtei-
lungstbergreifend Informationen flr alle Mitarbeiter bereitstellt. Intern hat die IT-Abteilung vielleicht
nochmal mehrere Teams, die sich wiederum in Microsoft Teams organisieren, aber vielleicht mit priva-
ten Gruppen, die dann nicht jeder sieht.

Alle Kanéle sind fir alle Team-Mitglieder nutzbar!
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Der Kanal wird fett dargestellt, wenn eine Anderung in einer Registerkarte vorgenommen wurde.

Oliven

Allgemein

Ernte 2019
Marketing

3 ausgeblendete Kanile

4.3.1 Kanal umbenennen

Ein erstellter Kanal kann umbenannt werden:

Personalabteilung INTERN
[l Kanalbenachrichtigungen
‘j‘ Hundetreff 7 Ausblenden
. B E-Mail-Adresse abrufen
- Vertrieb
& Link zum Kanal erhalten
. Ideenbrett & Diesen Kanal bearbeiten
. & Connectors
n Messe Auftritt
) il Diesen Kanal I&schen
Allgemein
Oliva2019 ™

HINWEIS: Ein einmal erstellter Kanalname kann allerdings nicht erneut verwendet werden, wenn er
geldscht wurde und wenn ein Kanal in Microsoft Teams umbenannt wird, wird der Ordner fur das
Team in der Dokumentbibliothek von SharePoint Online nicht entsprechend gedndert. Oben auf der
Registerkarte Dateien des umbenannten Kanals wird der richtige SharePoint Online-Ordnername an-
gezeigt. (Stand: 13.8.2019)

4.3.2 Standard-Kanal Allgemein

Wird ein neues Team erstellt, wird standardma-

Rig immer nur der Standardkanal Allgemein an-

Favoriten

geboten. Es lassen sich weitere Kanéle hinzufu-
gen.

AlgEmET & Favorit entfernen

Alle Kanéle gelten fur das gesamte Team. Marketing

5% Team verwalten

HR = Kanal hinzufugen

ot

Der Kanal Allgemein ist sozusagen die Landing
Mitglieder hinzufligen

Page flr das gesamte Team. Dieser Kanal sollte B vevieo =

auch nicht umbenannt oder geléscht werden. |- & Das Team verlassen
) . . Team bearbei

(Hintergrund: es wird auch automatisch pro Allgemein & Team bearbeiten

& Link zum Team erhalten

Team und Kanal eine SharePoint-Struktur

elearnings fir unsere Mitarl

Hundetreff @] Team léschen
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angelegt, diese kommt mit der Anderung des Allgemeinen Ordners nicht so gut klar).

43.3 Reihenfolge der Kanéle

Oliven

Allgemein

Unterhg

Die Reihenfolge der Kanéle in einem Team-Bereich ist

Gg

alphabetisch und lasst sich leider — Stand heute
Ernte 2019 (16.7.19) — nicht andern.

Lieferanten . . . . . o
Sie kénnen einen Kanal, den Sie nicht (mehr) benoti-

Marketin . . . .
? gen, Ausblenden bzw. im gleichen Men der drei
Messen 2019 fir extern e Punkte Anzeigen.
Webseite
J;l Kanalbenachr
( - y -
® Marketing & Ausblenden
Auf diese Weise ldsst sich auch Gber Jahre hinweg im gleichen Team mit immer neuen Ka- @

nalen wie hier die Messe 2019 und spater dann 2020 etc. arbeiten!

Hinweis: Ausgeblendete Teams werden nach unten in das ausgeblendete MenU unten in den Team
Listen verschoben. Ausgeblendete Kandle werden am unteren Rand des jeweiligen Teams gruppiert.

4.3.4 Kanile verwalten

Um die Kanale in einem Team zu verwalten, gehen Sie in die Team-Verwaltung (drei Punkte rechts von
einem Team-Namen) und wechseln Sie in das Register Kanale.

) 5 i
4 Suchen oder Befehl eingeben casaalbameti ~
A .
Ihre Teams ‘\ 1 Oliven - Privat @
(& -
6?) casa alba meti - das gesa...  eee A
Marketing Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen Apps
Oliven was Mach Kanlen suchen Q E Kanal hinzufiigen
Allgemein 5
Alktiv (6)
Ernte 2019 B
Name e eTETEE ey Boemeia Letzte Aktivitat
Lieferanten anzeigen
Marketing Allgemein [ Sie kénnen bis zu 10 Kanile automatisch als Favoriten festlegen und far das gesamte Team sichtbar mache;
Messen 2019 fur extern
Webseite Ernte 2019 12.08
% Perscnalabteilung INTERN ~ ««+ Lieferanten 02.08
e
&4\ Hundetreff Marketing O 11.08
| ?’*’i Ideenbrett Messen 2019 fi.. O =07
'\Q/ Personalabteilung fiir ... Webseite [:]
Geldscht (0)

28" Einem Team beitreten od... 53

Sie kdnnen hier entscheiden, ob ein Kanal fir Sie angezeigt oder ausgeblendet werden soll.
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Flr Mitglieder anzeigen: Dadurch wird der Kanal in der Kanalliste aller Benutzer sichtbar. Bis zu 10 Ka-
nale konnen Sie automatisch als Favoriten festlegen und fir das ganze Team sichtbar machen. Das hiel3

mal Autofavoriten und auch hier beschrieben: Kapitel 4.7 Arbeiten mit Favoriten.

435 Registerkarten

Sind Ihre Kanale in einem Team erstellt, konnen Sie jetzt pro Kanal mit Registerkarten verschiedene

Apps und Tools einbinden.

Der Standardkanal Allgemein enthalt folgende Registerkarten:

» Unterhaltungen (persistenter Team Chat)
» Dateien
»  Wiki

Suchen oder Befehl eir

F' I -J.\I - -
srenn " Marketing > Allgemein
Oliven
Unterhaltungen Dateien Wiki +

® Marketing

Allgemein \

Uber das +-Zeichen rechts neben Wiki kénnen beliebig viele weitere Registerkarten hinzugefiigt wer-

den:

&,
. . »
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Registerkarte hinzufligen X

Verwandeln Sie [hre Ligblings-Apps und -Dateien in Registerkarten am e Q

oberen Rand des Kanals.

Registerkarten fiir lhr Team

H:’ o4 ' |I|
Dokument...  Excel Planner Power BI
PowerPoint SharePoint Website Wilki Word
Alle Registerkarten
Adobe Cre...  Adobe Sign Azure Dev... Bitbucket Calendar B...  Crewhu

d E4 2 1

Empsense Evernote

Kl 1

Decisions do'attach Droplr Dynamics 3...

B Weitere Apps

So kann beispielsweise folgende Szenarien abbilden:

A\

Ein OneNote-Notizbuch fir das Team erstellt werden, um Ideen zu sammeln

Ein spezieller PowerPoint-Foliensatz fir die Zusammenarbeit integriert werden

Ein Stream Videoportal fir dieses Team integrieren, um elLearnings an die User zu geben.

Ein Forms-Formular mit einer Stimmungs-Umfrage im Team einbinden.

Wiki kann fir Besprechungsnotizen, Ideenaustausch, Protokolle und mehr verwendet werden.

YV VV VY VY

uvm.

Je nachdem was in lhrem Unternehmen erlaubt ist, kdnnen auch Apps von Drittherstellern wie Asana
oder Evernote hinzugeflgt werden. Nicht vergessen, mal unten auf Weitere Apps zu klicken!

Tipp: lieber mehr Kanéle als Registerkarten nutzen, da diese gut lesbar sind und Anderungen sichtbar
sind. Registerkarten zeigen nicht an, dass etwas gedndert wurde!

Registerkarten lassen nicht erkennen, um was es sich dahinter handelt,
wird eine Datei gedffnet, ein Planner-Aufgabenbereich oder gar eine
SharePoint-Seite. Es macht also Sinn, den Registerkarten-Namen mit Be-

dacht zu wahlen. Also entweder abc-Aufgaben oder abc-Planner. Oder Sie
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sind der Meinung, der Name ist klar, dann geniigt das natdrlich auch. Und falls Sie merken, das funktio-
niert doch nicht, dann benennen Sie die Karte einfach um!

Registerkarte umbenennen

Unterhaltungen Dateien Wiki v

= Umbenennen

W Entfernen

Im Prinzip einfach, wie das geht. Aber einige Registerkarten kdnnen nicht umbenannt werden wie Un-
terhaltungen oder Dateien.

Achtung auch, der Registerkartenname kann sehr lang sein, dann wird die Liste zu klein und von Teams
zeigt den Namen abgeklrzt an.

SharePoint-Registerkarte

Beim Hinzufligen einer Registerkarte, die sich auf einen Ablageordner in SharePoint bezieht, werden Sie
schnell merken, dass man zwar die Dokumentenbibliothek aber nicht einen darin enthaltenen Ordner
abbilden kann.

Registerkarte entfernen

Uber den Pfeil rechts neben einer Registerkarte (so sie angeklickt ist), kann die Karten auch umbenannt
oder entfernt werden!

Unterhaltungen  Dateien  Wiki I

=} Umbenennen

Tipp: Wenn Sie nicht unbedingt ein Wiki nutzen mochten, entfernen Sie diese Standard-Register-
karte, sie nimmt Platz weg, irritiert nur und ist in der Regel Gberflussig!

43.6 Ankindigung von ... Ankiindigungen!

Um einen Beitrag hervorzuheben oder die Informationen zu strukturieren kann der Texteditor im Chat-
Fenster genutzt werden. Jetzt konnen Sie eine Ankiindigung in einem Kanal erstellen. (Das geht in einem
Kanal, nicht in einem 1:1 Chat.).
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@ Ppersonalabteilung fiir alle > Feedback - Cromestonst

Unterhaltungen Dateien —+
1
<« Antworten

AK < Ankindigung Vv

M Absaz v T, | = H>= = =9 L <

[ Neue Unterhaltung

<J Ankindigung

Wo finde ich hier wés?

Struktur fiir diesen Kanal

Hier kénnt [hr im Bereich Unterhaltungen freien Text eintragen und diskutieren und vor allem, LIKEN &

Mit Optionen fir eine farbige Uberschrift, ein Hintergrundbild und vieles mehr zeichnet sich Ihre Nach-
richt ab. Seit Juli 2019 ist diese Funktion hinzugekommen:

Ich selbst hab’s beim ersten Mal nicht sofort gesehen, daher hier der Hinweis: Wenn Sie fertig sind,
kommen Sie mit dem Hakchen rechts unten wieder raus aus dem Editor.

X v @

Und die Ankiindigung wird dann auch noch extra markiert:

Tipp: Sie kénnen aus einem bestehenden Postbeitrag eine Ankindigung machen!

4.3.7 E-Mail-Adresse von Kanalen

Automatisch erhalt jeder erstellte Kanal eine E-Mail-Adresse. Diese finden Sie Uber die drei Punkte eines

Kanals:

o I | g

. Vertrieb #  Kanalbenachrichtigungen
B E-Mail-Adresse abrufen

_‘-i Ideenbrett

& Link zum Kanal erhalten

C_;_i Marketing 48 Connectors

Allgemein .

Selbige ist jedoch recht unschon und auch wenn sie entfernt wird, wird sie nicht entfernt. Sie ist beim
nachsten Aufruf wieder da.

E-Mail-Adresse abrufen

Siehe erweiterte Einstellungen far weitere Optionen.
Allgemein - Marketing <76d961bd.casa-alba-meti.com@emea.teams.ms>

@ E-Mail-Adresse entfernen
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Warum ist das gut?
Sie haben eine E-Mail von extern erhalten mit einem Attachment. Beides mdchten Sie dem Team — di-
rekt im Kanal — zur Verfligung stellen? Dann leiten Sie es doch einfach an den Kanal weiter:

= WICHTIG!

An Aligemein + Marketin
An Aligemein - Marketing

WG: lista manutenzioni

von: ¢oi: I - . -
Gesendet: Donnerstag, 11, Juli 2019 18:16

Bl e ala e ' o A A o R A
Mehr anzeigen

£ Urspringliche E-Mail anzeigen (1 Anlage]

G MANUTENZIONI CAROLA_572321328.0dt

Von dieser Funktion sollten Sie vielleicht auch nur selten Gebrauch machen. Es ist (Stand heute) nicht
der Sinn von Teams, Outlook abzuldsen!

» Sie konnen dieses Mail nicht aus dem Chat-Verlauf des Kanals [6schen
» Sie konnen die Nachricht auch nicht bearbeiten
» Sie kommen nicht an den ,Posteingang” dieser E-Mail-Adressen.

Wie kommen Sie aber nun an die E-Mail im Kanal dran? In der Registerkarte
Dateien ist selbige in einem Mail-Ordner gelandet:

@ Marketing > Allgemein -

Unterhaltungen  Dateien Wiki  Marketing Aufgaben

E# General

] Neu Hochladen € Linkabrufen -+ Clou

- Typ Name

Email Messages

Wenn Sie jetzt aber meinen, daraufhin wirde auch der Post der gesendeten E-Mail geldscht? Pusteku-
chen. Der Chat-Beitrag bleibt.

4.4 Chatten

4.4.1 Chat oder Unterhaltungen

Chat: Uber den linken Menirand von Microsoft Teams kann ein 1:1 Chat versendet werden. Sofortnach-
richten oder auch Enterprise Instant Messaging nannte man das friher.
Mehrere Personen haben dann einen Gruppenchat. Der Verlauf bleibt sichtbar
(dazu sagt der Fachmann Persistant Chat). Ein Chat-Partner oder ein Grup-
penchat muss nicht geloéscht werden, wenn der Thread (also der Chat-Verlauf)
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nicht mehr relevant ist, rutscht er halt einfach aus dem Monitor-Sichtfeld. So wie Sie das von Facebook,
Twitter und WhatsApp kennen!

Chat soll die E-Mail-Flut einddmmen, um die vielen Ping-Pong-Mails, die eigentlich nicht im Posteingang
die Sicht versperren sollten, zu reduzieren. E-Mail ist asynchron. Chat ist eine Moglichkeit, schnell mitei-
nander in ein Gesprach zu kommen —auch AdHoc genannt —, aber es ist auch nicht so zwingend syn-
chron wie ein Telefonat, d.h. man kann auch mal 1 Minute (oder 5) warten mit der Antwort.

Unterhaltungen (Conversations): Pro Team-Kanal gibt es die Registerkarte Unterhaltungen. Auch hier
sind Chats moglich. Automatisch hat jedes Team-Mitglied Sicht auf die dort geposteten Sofortnachrich-
ten. Hier sollten Beitrage gepostet werden, die wirklich bewusst dem Team mitgeteilt werden und zu
einem Thema persistent (ah, da isses wieder) gespeichert werden. Also z.B. Projektbezogen.

Interessanterweise kdnnen Sie auch in Gruppenchats Dateien ablegen und Regis-
terkarten einbinden. Wenn Sie mich fragen, ist der Unterschied zwischen einem
Gruppenchat und einer Kanal-Unterhaltung doppelt gemoppelt. Aber, hab ja nicht
ich so entschieden.

Tipp: Daher ist mein Rat: Nutzen Sie Gruppenchats fir informelle,
@ schnelle, nicht ganz so wichtige Informationen, wie z.B. Diskussion Uber eine Entscheidung.
Selbige wird dann formell im Teams-Kanal gepostet. Damit bleibt der Teams-Kanal ,sauber”
und im Gruppenchat wird der Verlauf nicht mehr so wichtig...

4.4.2 Der erste Satz

Um eine private besser persénliche Nachricht zu senden, klicken Sie zunachst oben in Teams auf Neuer

Chat E'?, um eine neue Unterhaltung zu starten. Sie springen automatisch in den Menubereich Chat

(d.h. Sie mussen nicht erst in den Bereich Chat wechseln!).

Favoriten lr\gt?) Ma I'ke

Oliven

Unterhaltungen

® Marketing

Allgemein

Das Tastaturkurzel ist hier vielleicht ganz praktisch: Strg | N

Geben Sie in das Feld An die Namen der Personen ein, mit denen Sie chatten mochten.

. . & Seite 52 von 164
skilllocation



Es genligt bereits, den ersten Buchstaben ane
M.
anzugeben, man bekommt eine Liste et-

waiger Chat-Partner angezeigt. Carsten Bodemann
CARSTEN.BODEMANN

Verfassen Sie dann lhre Nachricht, und

Carola Pantenburg (Gast)
klicken Sie auf Senden B‘ carola.pantenburg @skilllocation.com

Ist Ihnen das Textfeld zu klein, kdnnen Sie
es mit der Tastenkombination Strg | Umschalt  x  erweitern!

4.4.3 Chatverlauf

Die geschriebenen Nachrichten verbleiben im Chat als Chat-Verlauf. Sie haben also immer nur einen
Chat mit einer Person und dort liegt die gesamte Sofortnachrichtenverlauf. Die Chat-History. Dies nennt
sich auch persistent.

HINWEIS: Teams-Unterhaltungen sind dauerhaft und werden standardmafig fir immer aufbewahrt.

444 Text editieren?

Sie kdnnen — natdrlich — den geschriebenen Text noch editieren im Sinne von, fett, farbig, groRer, mar-
kiert oder durchgestrichen darstellen. Auch Hyperlinks lassen sich einfligen.

Wahlen Sie unter dem Feld, in dem Sie Ihre Nachricht eingeben, As Format aus.

L

Link einfliigen
Anzuzeigender Text

Personalabteilung %

Adresse

https://teams.microsoft.com/I/team/... X

o [
Betreff hinzufiigen

Wir empfehlen Euch, den Organisationsweiten Teams-Bereich der _anzusehen.
Stellenausschreibungen, Auto oder Computer bestellen, alles was wichtig ist. findet Ihr dort

L,f Neue Unterhaltung

B 7 U S |¥ A A asuv I

Al ©@ @ B & & - B

Tipp: Sie kdnnen sogar ein Hintergrundbild einfligen. Dazu nutzen Sie Ankiindigungen (Kapitel 4.3.6 An-
kiindigung von ... Ankiindigungen!).

Ist Thnen das Feld zum Verfassen lhrer Texte zu eng, kdnnen Sie es erweitern und damit den Texteditor
starte: STRG+UMSCHALT+X

Wenn Sie weitere TastaturkUrzel suchen, dann am besten hier: Kapitel 8 Tastenkombinationen.
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445 Querverweise

Wie im vorherigen ScreenShot sichtbar, lassen sich tber den Texteditor in einer Sofortnachricht auch
Querverweise einfligen auf andere Kanale oder Links ins Internet, auf Ihren SharePoint oder eben alles,
was sich ver“hyperlink“en lasst.

44,6 Chat mit mehreren Personen (Gruppenchat)

Mochten Sie jemanden zu einem bereits laufenden Chat hinzufu-
gen? Klicken Sie einfach rechts oben im Chat auf Kontakte hinzufu-

gen E:‘T’_ o @

Kontakte hinzufigen i
Oder Sie starten den Chat direkt mit mehreren Personen? Dann ge-
nlgt es, die Namen direkt ins An:-Feld zu tippen. Und Uber den Pfeil rechts konnen Sie dem Grup-
penchat einen Titel = Gruppenname geben.

Gruppenname:

A ‘ Manfred Oberbauer *  carol -~

d Carola Pantenburg
: (CAROLA.PANTEMBURG) Leiterin Vertrieb und Marketi...

Gruppenchat mit Namen fiir die Gruppe

Einer Chat-Gruppe kénnen Sie auch im Nachhinein einen Namen geben oder diesen dndern: Uber den
Stift neben den Namen kénnen Sie dem Gruppenchat einen Namen geben. Die Uberlegung ist aber:
sollte das fur bestimmte Team-Mitglieder ein Chat werden, dann bietet sich vielleicht eher ein Team-
Kanal an?

Anja, @ Carolg &

3 Teilnehmer

Unterhaltung  Dateien Gruppenname

LLR

LLR &

3 Teilnehmer

Unterhaltung  Dateien T

Gruppenchat mit weiteren Personen

Ist man in einem Gruppenchat schon eine Weile am Chatten und will dann eine weitere Person hinzufi-
gen, wird man gefragt, ob der oder die ,Neue” auch die alten Sachen sehen darf. In einem Teams-Kanal
ist das automatisch so!
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Setmer © Q0

Unterhaltung  Dateien + Hinzufigen
- Beginnen Sie, einen Namen einzugeben

= Marga Schilling hat Carola Pante|

@ Chatverdauf nicht einschliefen
13:30

Hallo Care
die Infos t (O Ganzen Chatverlauf einschlisBen

O Verlauf for die letzten Tage einschlieBen — Anzahl Tage: 1

,f Marga Schilling hat den Gruppen| Abbrechen

HINWEIS:

Es sind maximal 50 Teilnehmer (es waren mal nur 20) in einem Gruppenchat moglich. Ach nein, seit
21.6.19 funktioniert ein Gruppen-Chat — jetzt mit 100 Teilnehmern!

4.4.7 Sprach-Chats - Audionachrichten

Wie Sie es gaaaanz eventuell von anderen Chat-Werkzeugen kennen, kdnnen Sie — mobil und nur dort —
auch Nachrichten per Sprache versenden:

wil WLAN & 18:11 v 36% @ )
Luigi Camisi (Gast)
< 3 Offline Dd %
Unterhaltung Dateien

haben wir neues Grundstiick
gesehen, kann man bauen
noch eine Azienda oder Casa
Vacanza, Was denkst du?

4. Januar, 14:01

Salve Luigi, mir geht es auch

gut. Gute Idee, wir nehmen
das in Ideenbrett auf

4. Februar, 10:46

Diese Nachricht wurde geléscht.

7. Mérz, 10:18

Diese Nachricht wurde geléscht.

Heute 18:11
o-

Neue Nachricht eingeben

B @ @A -

©

4.4.8 Kontakte
Natulrlich hat Teams Zugriff auf Ihre Outlook-Kontakte. Sie missen aber nicht erst einen Kontakt aufru-

fen, um ihm oder ihr eine Sofortnachricht zu senden. Es genlgt Gber das Symbol 4 einen neuen Chat
zu starten und den Namen des Kontaktes einzutippen.
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Wenn Sie Ihre Kontakte anzeigen mochten, klicken Sie auf der linken Seite auf Chat und dann oben auf
Kontakte.

Achtung, es gibt einen zweiten Bereich, in dem Ihre Kontakte angezeigt werden: im linken
Menirand unter Anrufe haben Sie ebenfalls |hre Kontakte im Blick, und zwar dort mit Tele-

fonnummern und weiteren Infos.

Kontakte in Gruppen organisieren

Sie kdnnen in Teams lhre Kontakte im Bereich Chat in Gruppen
organisieren und mit Favoriten die wichtigsten zusammenfas-
sen.

Zuletzt verwendet  Kontakte
Favoriten
\? Sermd Sailer Eine neue Kontaktgruppe konnen Sie unten erstellen und frei

benennen.
Q Carsten Bodemann

Diese Gruppen haben nichts mit den Teams zu tun und sind nur

eine Form der eigenen Zusammenstellung persénlicher Kon-
- Carola Pantenburg Gast takte. In Skype for Business gab es eine ahnliche Funktion.

— Luigi Camisi (Gast)

Marketing Neue Kontaktgruppe erstellen

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

Name der Kontaktgruppe

externe|

l @ Neue Kontaktgruppe erstellen

Was leider (noch) nicht geht: Die Kontakte ziehen Sie dann mit der Maus in die Gruppe...
Einen Kontakt in eine Gruppe kénnen Sie nur hinzufligen Uber die drei Punkte:
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Zuletzt verwendet  Kontakte
——

Favoriten
Lieferanten
< Kontakt zu dieser Gruppe hinzufgen

=P Diese Gruppe umbenennen

il Diese Gruppe ldschen

Aber, Sie kdnnen einen Kontakt in mehreren Gruppen unterbringen:

extern
LCJ Luigi Camisi (Gast)
* Lieferanten “es

LC@ Luigi Camisi (Gast)

Vielleicht ist es aber auch am einfachsten — flir die, die nicht so gerne strukturieren — die Suche zu be-
nutzen. Im Suchfeld kurz Luigi eingeben und der sollte schnell vorgeschlagen sein:

' luf

O, Suche nach hui

Luigi Camisi (Gast)

LC .
Luigi.CamiziBrouticokcom

4.4.9 Organisation

So es denn gepflegt ist, in Ihrem Unternehmen, wird im Register Organisation eines 1:1 Chats auch im-
mer die Hierarchie der eigenen Person im Verhéltnis zum Chat-Partner angezeigt:
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€ Manfred Oberbauer 006
Unterhaltung Dateien | Organisation J| Aktivitst +
Mach Name oder Alias suchen Q
Manfred Oberbauer e
®
g 28 &
Bernd Sailer @ CAROLA PANTENBURG ,’ Carsten Bodemann '
Ccio @l Leitern Vertrieb und Marketing (] Leiter HR, Finance und Produ... @

Mit externen funktioniert dies nicht, lieRRe sich aber technisch durch eine eingerichtete Vertrauensbezie-
hung beider Unternehmen herstellen.

Diese Info findet sich auch an vielen anderen Stellen, z.B. in den Visitenkarten von Kontakten. Siehe Ka-
pitel 4.6.1 Detailinformationen sehen und einrichten.

4.4.10 Spontan aus einem Chat eine Videokonferenz machen?

Auch wéahrend eines Chats kein Problem. Sobald Sie links im Chat-Bereich sind, konnen Sie mit der Per-
son, mit der Sie gerade am Chatten sind, eine Ad-Hoc Konferenz starten. Z.B. oben rechts:

Q0O®

Oder: Uber die Visitenkarte und noch tber einige andere Wege, dazu aber in den jeweiligen Kapiteln

mehr.

Sie kdnnen sogar lhren Bildschirm direkt aus einem Chat heraus freigeben, wie das geht, habe ich hier
erklart: 4.10.16 Bildschirmfreigabe und Steuerung.

44,11 Wichtig oder Dringend

Diese Funktion ermoglicht es dem Benutzer, eine Chat-Nachricht in Teams
als "Dringend" zu markieren. Im Gegensatz zu normalen "wichtigen" Nach-

richten benachrichtigen drin-

g Standard o gende Nachrichten (auch "Prio-
Nachricht wird wie gew&hnlich gesendet ritétenmeldungen” genannt) die
1 Wichtig o Nutzer wiederholt fiir einen
Nachrichten werden als wichtig markiert -
I Zeitraum von 20 Minuten oder bis sie vom Empfanger abge-
ringen
g Empfanger alle 2 Min. far 20 Min. holt und gelesen werden, wodurch die Wahrscheinlichkeit
benachrichtigt

maximiert wird, dass die Nachricht aufgenommen und

Mt P OB &
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bearbeitet wird. Zeitnah.
Das wirde ich jetzt nicht Gberstrapazieren...

Hinweis: Dieses Ausrufezeichen findet sich nur im 1:1 Chat und nicht in einem Kanal. Uberlegen Sie,

warum?!

So sieht das bei mir aus:

Empfanger alle 2 Minuten fiir 20 Minuten benachrichtigen

DRINGEND!
Ruf Mich An|

A ' 0 OB E B 5 -

Und so kommt das bei Anja an:

1 Neuestes
B
In Teams: 2 CAROLA PANTENBURG 15:02
© Ruf Mich An! Y
Im Chat: ¢ caroLa panTensurG 1502 ()
& | opriveenn:
Ruf Mich An!

Auf dem Windows-Monitor:

«  Antworben

CAROLA — DRINGEND!
Rusf Mich An!

Der Dringlichkeitsalarm hort auf, sobald Anja die Chat-Nachricht

gelesen hat. Leider nicht, sobald sie mich auch angerufen hat...

Geht Ubrigens auch mobil: Prioritat der Nachricht!

Prioritat der Nachricht

Ort

Praise

Weather

&,
skilllocation®”
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4.4.12 Likes, Replies, Kommentare

Bekannt von Facebook etc.: | like, Gefallt mir oder Daumen hoch? Geht auch in Teams:

Luigi Camisi (Gast) 15.12.12 1402 ‘
® hab ich gemacht Schnitt, sieht gut aus. ich glaube, wir koennen 2019 raccolta gut
machen

3
LC

< Antworten

Kommentare dagegen sind naturlich eine wirklich wichtige Funktion und man sollte auch genau Uberle-
gen, ob man einfach einen Beitrag in den Kanal schreibt oder wirklich auf einen Thread antwortet.

Dieser lasst sich dann namlich ausblenden und verschafft eine bessere Ubersicht!

i Carola Pantenburg 28.05 17:02
o hi Luigi

Alle reduzieren I

Marga Schilling 19:24
Hi Luigi. auch von mir

@ Anja Kaufmann 19:26
© Hallo Luigi, ciao, come va? (&

& Antworten

MS
[}

44,13 Sag's mit einem Herzchen

..und seit 21.6.19 gehen auch Herzchen, Grinsebacke und Co:

44,14 Gifs, Memes und lustige Emoticons

Ach Du Schreck sagen die einen, die anderen Ohneee wie super!

Nutzen Sie’s oder lassen Sie’s aber bedenken Sie: manchmal sagen Bilder mehr als Worte und Sie ver-
schaffen sich Gehor, bzw. werden gelesen, wenn ein eyecatcher dabei ist.
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Beliebt

ich
@ Biro-Drama bl"GUCh ne
Pause
Meme
Designer
Entwickler
Recht ich brauch ne Pause

Kapuzen-Michel

TR ME Od

Enttauschter B...

.7 Katzen in Anz...

e

-

WordArt

&

A ¢ © B a b o

Tipp: Das eigentlich coole an diesen Bildern ist: Sie konnen selbst den Text editieren. Und: ich selbst
mache dann einen ScreenShot und verwende das Bild auch in meinen E-Mails (ab und an).

4.4.15 @mentions bzw. @Erwédhnungen

Wenn jemand Sie @erwahnt, erhalten Sie eine Benachrichtigung in Ihrem Aktivitdtsfeed. AulRerdem

wird neben dem Kanal oder Chat, in dem Sie @erwahnt wurden, eine Zahl angezeigt. Klicken Sie auf die

Benachrichtigung, um direkt zu der Stelle in der Unterhaltung zu springen, an der Sie erwahnt wurden.

Um jemanden zu @erwahnen, geben Sie einfach @ in
das Chat-Textfeld ein, und wéahlen Sie im daraufhin ange-
zeigten Vorschlage-Menl den Namen der Person aus. O-
der tippen Sie ihn, bei jedem Buchstaben andert sich die
Vorschlagsliste!

Was bedeutet es, @erwdhnt zu werden?

Wenn Sie angesichts der vielen @Erwahnungen etwas
den Uberblick verlieren, kénnen Sie Ihren Aktivitaten-
feed filtern, um Erwahnungen auszusortieren.

Vorschlage

Luigi Camisi (Gast)
Luigi.Camisi@outlook.com

Bernd Sailer
bernd.sailer@casa-alba-meti.com

Carsten Bodemann
carsten.bodemann@casa-alba-meti.com

Manfred Oberbauer

manfred.oberbauer@casa-alba-meticom

6o

Anja Kaufmann

&, Bots abrufen

&,
skilllocation®”
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Und natdrlich kénnen Sie einstellen, ob Sie sogar per E-Mail informiert werden méchten, wenn Sie @er-
wahnt wurden.

Anja hat Sie in ,Oliven” erwdhnt.

. B . & — wee
Anja Kaufmann in Microsoft Teams <n¢ 91
An CAROLA PANTEMBURG Dit1&:22
@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Machricht bestehen, klicken Sie hier,
um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen, Um den Datenschutz zu erhdhen, hat
Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

Das sieht dann so aus!

Hallo CAROLA,
lhre Teamkollegen versuchen, Sie in Microsoft Teams zu erreichen.
Ak Anja hat Sie in ,Oliven” erwihnt.
CAROLA PANTENBURG kénnen wir hier bitte ein

regelmassiges aber kurzes Meeting aufsetzen. Und dazu
telefonieren?...

In Microsoft Teams

Wo Sie das einstellen? Finden Sie hier: 5.2.1 Kanalbenachrichtigungen.
AuRerdem werden Sie sehen, dass am Monitor ein PopUp erscheint:

Wo kdénnen Sie das wiederum ab- bzw. einstellen? o -
_ _ ] ) Anja Kaufmann hat Sie
Das nennt sich Banner und ist ebenfalls in Kapitel 5.2.1 er- arwahnt

klart.

Sie kénnen auch einen ganzen Kanal erwahnen:

Vorschlage

= Ernte 2015 =
‘ B o der Raccolta! —
o fung der raccofta: Kanal wurde erwihnt.

@ern

Av ¢ © W B O & B

Warum ist das gut?
Wenn Sie innerhalb eines Kanals etwas posten im Bereich Unterhaltungen, kann der ganze Kanal, also
alle Team-Mitglieder es lesen. Warum sollten Sie also den ganzen Kanal @erwahnen?

Alle Personen erhalten in ihrem Aktivitdtenfeed einen Eintrag. Sie sehen also
sofort, dass etwas Wichtiges geschehen ist, was sie betrifft. Das ist weit mehr
als nur ein Chat-Beitrag. Sie sollten aber genau deswegen sparsam davon Ge-
brauch machen. Personen, die standig informiert werden, dass alles wichtig ist,

neigen bekanntlich dazu, nichts mehr als wirklich wichtig wahrzunehmen!

Typischer Fehler:
Sie mochten jemanden @erwahnen und bekomme eine Fehlermeldung?
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Keine Ubereinstimmungen gefunden.

@ca

A V¢ @ W B - B

Hier versucht Manfred, Carola zu @erwéahnen, ist aber in einem 1:1 Chat mit Marga. Das geht nicht.
Carola musste erst in den Chat dazu geholt werden, dann wird hieraus ein neuer Gruppenchat.

Oder er spricht Carola als 1:1 Chat separat an.
Oder: gleich in einem Teams-Kanal, damit es fur alle Mitglieder dort sichtbar ist!

Besondere @Erwdhnungen:
Jemanden loben Uber @praise siehe Kapitel 4.16.8 Jemanden loben.

Vaorschlage

Praise
Show gratitude for peers who went above and beyond at work.

@pr]

44,16 Besondere Erwahnungen, wie z.B. das Wetter
Geben Sie doch mal im Suchfeld Weather ein, dann kdnnen Sie das Wetter hinzufiigen und durch eine

Erwahnung ansprechen:

Vorschlage @

Weather
Get the latest weather report

Al e

@wea|

4.4,17 Dokumente hinzufiigen
Uber die unscheinbare Biiroklammer lassen sich auch Dokumente in einen Chat oder Kanal einbinden.

Teams zeigt den Inhalt der Dokumente auch an.
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Suchen oder Befehl eingeben —:-

Oliven > Allgemein -

Dieses Team enthilt Gaste

Privat  [E]
Unterhaltungen Dateien  Lieferanten Aufgaben T+

Luigi Camisi (Gast) 15.12 13:57
Freunde, bin ich auch in Teams jetzt! Schéne Gruesse von Sizilien, das Wetter ist super!

¢ Antworten

Manfred Oberbauer 1012 19:20 @
Carola Pantenburg kannst Du die Folien tberarbeiten?

&

F Carola Pantenburg 15.12 14:11
'Wo  bin dran, gebt mir noch 2 Tage, dann steht der erste Entwurf

Iﬂmlworien

ﬂg Prasentation.ppix mg Olivendl Recherche.docx

Gestern

Weitere Infos zu Dateien finden sich hier: 4.8 Dateien — Dokumente erstellen und verwalten (SharePoint-
Integration).

4.4.18 Vertippt? Falsches Smiley?

Ja, Nachrichten lassen sich korrigieren und sogar I6schen, auch nach dem Abschicken.

Die drei Punkte machen’s moglich. Aber: das geht natirlich nur mit eigens verfassten Chats.

y Carola Pantenburg 1012 1811 T Al
o Anja Kaufmann kannst Du hier eine zentrale Lieferantenliste ablegen bitte?
j Bearbeiten
« Antworten
[l Léschen

Bearbeiten bringt Sie zum Texteditor, den wir ja schon in Kapitel 4.4.4 beschrieben haben.

In der aktuellen Version von Teams sieht das sogar so aus:

[l Diese Nachricht speichern

Léschen

Als ungelesen markieren

% |

Link kopieren

[y Plastischer Reader

Weitere Aktionen >

Das Loschen wird (allen Mitgliedern des Chats, 1:1 und auch in einem Kanal) so angezeigt und Sie kon-
nen auch das Loschen riickgangig machen.
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[i] Diese Nachricht wurde geldscht. Rickgingig

& Antworten
Achtung: es gibt keinen Papierkorb. Sollten Sie also Beitrage ge- TEY-E X I
l6scht haben, kdnnen Sie dies nur Uber die Rickgdngig-Befehl - - :
) [;] Diese Machricht speichern I
wiederherstellen. |—
Léschen
4.4.19 Nachricht speichern &8 Als ungelesen markieren
Spatestens jetzt sind Sie Uber den MenUpunkt ,Diese Nachricht & Link kopieren
speichern” gestolpert und fragen sich vielleicht, wohin Sie diese (&) Plastischer Reader
Nachricht denn speichern sollen und wozu? Weitere Aktionen >

Die Ubersetzung ist hier etwas ungliicklich und damit irrefiihrend. Denn das ist eigentlich ein ziemlich
gutes Feature:

Eine Chat-Beitrag, der so gekennzeichnet wird lasst sich namlich

casa alba meti ~

speziell aufrufen bzw. finden.

G E_ER__‘:):“ PANTENBURG Rufen Sie Uber Ihr Profilbild den Befehl Gespeichert auf:
a andaem
© Verfiigbar S Mehr muss ich jetzt nicht sagen, das Ergebnis ist klar, und der
| [ Statusmeldung festlegen I Nutzen auch. Wenn nicht, probieren Sie es aus!
Gespeichert
£33 Einstellungen

45 Prasenzstatus

Wenn jemand zurzeit in Teams verflgbar ist, sehen Sie neben dem Profilbild oder dem Namen dieser
Person einen grinen Kreis und ein Hakchen. Dies ist der Anwesenheitsstatus oder die Prasenzinforma-
tion.

Jetzt sollte man meinen, dass das ganz nett ist, tatsachlich ist es aber eigentlich eines der Produktivitats-
steigerndsten Funktionen in Teams — also meiner Meinung nach jedenfalls. Warum?

Warum ist das wichtig?

Bislang habe ich einfach ein Mail geschrieben, ungeachtet dessen, ob mein Ge-
genUlber erreichbar ist oder nicht. Das macht auch Sinn. Wenn ich aber mit der
Kollegin telefonieren wollte, hab“ ich einfach angerufen. Und die Mailbox vollge-
quatscht. Sicherheitshalber, weil wichtig, auch noch auf dem Mobiltelefon ange-
rufen, diese Mailbox (meist die gleiche!) vollgesabbelt und damit ich ja nicht ver-

gessen, was ich sagen wollte, doch ein Mail noch geschrieben. Da kam dann der

Abwesenheitstext zurick, bin eine Woche im Urlaub. Toll. Hatte ich das mal gleich gewusst.... Heute, mit
Teams (um ehrlich zu sein, eigentlich schon seit Skype for Business) sehe ich zuerst den Prasenzstatus
an und entscheide dann, welches Kommunikationsmedium jetzt geeignet ist. Und spare eventuell viel
Zeit und Nerven ein...
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4.5.1 Eigene Prasenzinfo dndern

Der eigene Prasenzstatus kann oben rechts mit Klick auf das eigene Profilbild gedandert werden. Damit
ist auch schon die Frage beantwortet, wo man sein eigenes Bild andern kann:

i Carola Pantenburg
Bild andermn

© Verfligbar « Verfiigbar >

@ EBeschaftigt [] Gespeichert
© Nicht storen 8% Einstellungen
Abwesend 019 (Ol -
| om ~ qoo%) + K3 1. Ernte 2019 (Oliven) | Micr... X

Wo auch immer der Name einer Person auftaucht gilt: Driberfah-
ren mit der Maus und die Kommunikationsoptionen inkl. Prasenz-
status werden angezeigt.

Auch gut: man kann in der Taskleiste Gber die Anwen-
@ dung Teams mit der Maus fahren und dort sehr schnell
den eigenen Status setzen:

4.5.2 Weristonline?

Um zu sehen, welche der Teammitglieder gerade online sind, klicken Sie neben dem Teamnamen auf

EEE

Weitere Optionen ™" . Wahlen Sie Team verwalten aus, und navigieren Sie dann zur Registerkarte Mit-

glieder.

Neben den Namen aller Personen, die zurzeit online sind, sehen Sie deren Anwesenheitsinformation.

45.3 Bin gleich zurlck!

Der Status Bin gleich zuriick ist eine hervorragende Info an Ihre Kollegen, dass Sie im Moment nicht er-
reichbar sind, aber gleich wieder da. Damit kdnnen die Kollegen gut einordnen, dass Sie prinzipiell aber
da sind.

AK  Anja Kaufmann

Bin gleich zurdick

Muss denn der Kollege jetzt dauernd nachsehen, ob Sie wieder griin sind, o-
der kann er/sie sich informieren lassen, ahnlich wie ein Rickruf bei Besetzt
oder wer Skype for Business gut kennt dem ,,Statusanderungsbenachrichti-

gung” (Ubrigens eines der schénsten Wérter im gesamten Microsoft Produk-
tumfeld)?
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4.5.4 Ruckruf bei Besetzt — Statusdanderungsbenachrichtigung

Tja, den klassischen ,Ruckruf bei Besetzt” gibt es leider nicht. Jedenfalls nicht so, wie Sie das von friiher
vom Telefon her kennen. Teams ist ja auch kein Telefon und arbeitet anders.

Sie gehen in die Visitenkarte einer Person, z.B. unserer Anja, die steht auf , Nicht stéren”. Ich setze sie
auf Benachrichtigen, wenn verfigbar und ...

Ak Anja Kaufmann o
© Sie: super danke

Als ungelesen markieren
Anheften
Stummschalten

Ausblenden

P 8 & 2 T

Benachrichtigen, wenn verfigbar

.. bekomme diese Info, sobald Anja wieder griin ist:

Anja Kaufmann
i’ ist jetzt Verfiigbar

Nicht vergessen, die Benachrichtigung wieder zu deaktivieren!

455 Mehr Prasenzinformationen

Wie Sie es eventuell auch von Skype for Business oder anderen dhnlichen Werkzeugen kennen, gibt es
neben den von Hand setzbaren Statusinformationen auch noch von z.B. Outlook gesetzte Prasenzinfor-
mationen wir z.B. ,in einer Besprechung” oder ,,Am Telefon”.

Mehr anzeigen
& Antworten CAROLA PANTENBURG
Am Telefon :’
Leitern Vertrieb und Marketing .
Anja Kaufmann Gestern 1 Vertrieb und Marketing
AKQ CAROLA PANTENBURG  <arcla.pantenburg@casa-alba-m...
telefonieren? sag kurz E
E =2 & 18
«' Antworten
Machricht CAROLA PANTEMBURG =

Am Telefon muss nicht heiRen, dass Carola ein 1:1-Festnetztelefongesprach fihrt, dieser Status wird
auch anzeigt, wenn sie in einem Teams-Meeting ist oder per Voice over IP telefoniert.

Eine Liste der verfliigbaren Prasenzstati ist hier:
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Ihr Status wird auf  Nicht stéren” festgelegt. Sie werden nur fiir dringende Nachrichten und von lhren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen Sndern.

Vom Benutzer definiert:

© Verfugbar

Beschaftigt

[ ]

© HNicht stéren
© Bin gleich zurtick
[ ]

Als abwesend anzeigen

Verfligbar: ja, ich bin erreichbar, Ihr konnt mich auf allen Kanélen erreichen. (Was alle lernen missen:
wenn ich grin bin, heillt das NICHT, dass ich auch dran gehe oder sofort antworte.....!)

Beschiftigt signalisiert anderen, dass Sie vermutlich nicht antworten werden, es kommen aber Anrufe
und Chats durch.

Nicht storen bedeutet, es kommt auch nichts durch. D.h. der Schreiber bekommt folgende Meldung zu-
riick: Man kann Personen mit Prioritatszugriff definieren, siehe hier: 5.2.4 Wer darf mich dennoch sté-
ren?

Bin gleich zuriick: Dies soll den Kollegen zeigen, dass Sie zwar prinzipiell da sind, aber mal kurz nicht am
Platz. Eigentlich ist dieser Status sehr hilfreich, wird aber nur selten verwendet....

Abwesend: wird automatisch gesetzt, wenn ich die Maus nicht bewege oder die Tastatur oder Touch
nicht nutze. Wenn ich also nur auf meinen Monitor starre, wird der Status auch automatisch gesetzt. Ich
kann ihn auch manuell setzen. Mir fallt jetzt aber kein Grund ein, warum ich das tun sollte...

Von einer Anwendung definiert:

Bestimmte Stati kann ich selbst nicht setzen, sie werden automatisch erstellt und anderen angezeigt.
Einige Beispiele:

Von einer Anwendung definiert Bedeutung
Die sogenannte OOF- oder AufRer-Haus-Meldung
Bernd Sailer 2405 1250 st.eIIt der Bernd na'turllch nicht selbst |n' Teams
B Nakar ein, das kennen wir von Outlook und wird aus

Outlook direkt Ubernommen.

Die Meldungen werden teilweise kombiniert. So
@ Bernd Sailer 02177 ist Bernd zwar auRer Haus, hat aber dennoch ei-
o  Partner Marketing nen Termin im Kalender.

| Beschiftigt, Aulier Haus h
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Nach 15 Minuten Inaktivitat (=Maus nicht be-
wegt) wird der Anwesenheitsstatus auf "Abwe-
send" gesetzt.

Offline

Klar, Marga ist nicht in Teams oder SharePoint o-
der Outlook oder im Browser bei Office 365 an-
gemeldet. Sie ist auch nicht mobil angemeldet.
D.h. Sie ist wirklich und tatsachlich im .... Zug.

Prasentation: Wenn eine PowerPoint in einer
Freigabe oder im Vollbildmodus lauft oder der
Desktop innerhalb einer Besprechung freigege-
ben wurde. Entspricht dann einem Nicht storen.

Am Telefon

Egal, ob ,,echtes” Telefon oder ein Audio-Call, au-
tomatisch wird diese Meldung allen anderen an-
gezeigt.

| In einer Besprechung I

In einer Besprechung

Auch diese Information wird aus Outlook Uber-
nommen. Man sieht aber nicht, was das fur ein
Termin ist.

Warum ist das gut?

Manchmal verrat ein Prasenzstatus noch detailliertere Informationen, wenn man mit der Maus driber-
fahrt oder draufklickt, und das macht ihn so spannend: BEVOR ich den Bernd anchatte, anrufe, ein Mail
schreibe oder gar in sein Biro ruberlaufe, checke ich seinen Status:

Auber Haus

Hallo, vielen Dank far lhre E-Mail. Ich bin
im Urlaub. Ich kann momentan nicht auf
meine E-Mails zugreifen. Ihre Nachrichten
werden nicht bearbeitet. Ich kehre am 05.
August 2019 zurick und kiimmere mich
dann gerne um lhre E-Mail. Mit
freundlichen GriiBen Bernd Sailer - - - - -
English (International) - - - - - Hello,
Thank you for your email. | am on
holiday. | have no access to my email.

HINWEIS:

Selbst anpassen und eigene Prasenzstati definieren geht leider derzeit nicht. Daflr kénnen Sie eine

Statusmeldung definieren.

45,6 Statusmeldung festlegen

Eine Statusmeldung, die Sie auch Gber Ihr Profil-Bild-MenU erreichen ist eine Prasenzstatus der beson-

deren Art und viel zu wenig genutzt...

&,
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Buro ltalien

12 /280

Diese Statusmeldung erscheint bei anderen dann so:

CAROLA PANTENBURG
Verflgbar

Leitern Vertrieb und Marketing
Vertrieb und Marketing

Anja Kaufmann Geste| carola.pantenburg@casa-alba-m...
AK CAROLA PANTEMBUR
telefonieren? sag kur E] & 49*’-'* %
« Antworten 12:49
Biro Italien
MNachricht CAROLA PANTENBURG B

Und macht sehr viel Sinn fir Meldungen wie z.B.:

» Home Office
» Beim Kunden
» Buro Stuttgart

@ Anja Kaufmann

Unterh  Anja Kaufmann
Gerade eben
Assistentin

Vertrieb

Ab d
anjakaufmann@casa-alba-meti...
=2 & %

10. Juli 2019
13:34
HomeOffice
Nachricht Anja Kaufmann B 16. Juli 2019

Wichtig ist allerdings, dass Sie selbst Ihre Statusmeldungen kontrollieren, anpassen und aktuell halten.
Sonst ist das ganze eher kontraproduktiv.
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4.6 Visitenkarten — Profile

Wann immer Sie eine Person (Kontakt, Kollege, Teammitglied, Chat-Partner etc.) namentlich sehen,
konnen Sie beim Driberfahren mit der Maus, manchmal auch draufklicken, Detail-Informationen sehen.
Das sogenannte Profil.

4.6.1 Detailinformationen sehen und einrichten

Viele Informationen werden im Profil eines Benutzers angezeigt, wenn man mit der Maus Uber dessen
Profilbild fahrt (oder draufklickt). Manchmal mehr, manchmal weniger Infos. Wo kommen diese her und
was bedeuten sie?

CAROLA PANTENBURG
Verfigbar

Leitern Vertrieb und Marketing
Vertrieb und Marketing

carola.pantenburg@casa-alba-m...

E S8 & L8

12:49

Biro Italien

Nachricht CAROLA PANTENBURG B

Was wird angezeigt?
- Falls hinterlegt, das Geburtsdatum.
- Den Prasenzstatus
- Der Jobtitel
- Die E-Mail-Adresse
- Die Statusmeldung, falls definiert

Und die Moglichkeit: einen Chat zu starten, ein E-Mail zu senden, den Organisations-Status anzuzeigen,
eine Video-Konferenz oder einen Anruf zu tatigen.

Wo tréigt man das ein?

Den Prasenzstatus dndern Sie in Teams. Das geht aber auch im Browser in SharePoint oder z.B. Delve.
Eigentlich Gberall da, wo Sie Ihr eigenes Profilbild sehen. (Auch in der Taskleiste von Windows im
Teams-Symbol!)

Aber wo stellen Sie Ihr Geburtsdatum bereit (wenn Sie wollen bzw. dirfen), woher kommt der Jobtitel
und woher weifs Teams, wer der Vorgesetzte von wem ist?

Das sind zum Teil Informationen, die der Administrator Ihres Unternehmens aus anderen Informations-
quellen im sogenannten Active Directory gepflegt hat und Teams holt sich die Info von dort. Das wiede-
rum bedeutet, Sie selbst kdnnen diese Information auch nicht andern. Wobei es toll ware, wenn Mitar-
beiter ihre Jobtitel selbst definieren kdnnten, oder ihren Vorgesetzten...
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Einige Informationen kénnen Sie selbst dndern, aber nicht in Teams. Sie gehen hierzu am besten Uber
den Browser auf eine Office 365 Seite (z.B. www.office.com) und rufen dort tGber Ihr Profilbild Mein
Office-Profil auf. Im Bereich Profil aktualisieren finden Sie alle Moglichkeiten, die Sie haben.

# Profil aktualisieren

Was davon in Teams in einer Visitenkarte fir andere angezeigt wird, konnen Sie nicht ndher als hier be-
stimmen.

| T | gl v |e|

: : . & Jeder kann dies sehen
o Telefon (privat) hinzufiigen

@ Mur Sie kinnen das

@ Fax hinzuftigen sehen.

4.6.2 Der Anzeigename

Gerade bei eingeladenen Gasten wird nur deren E-Mail-Adresse als Profilname angezeigt. Der Bearbei-
ten-Stift erlaubt Ihnen, dem Benutzer auch einen Namen (oder auch Spitznamen oder auch Kurz-Namen
zu vergeben.

Bei Kollegen also Mitarbeitern Ihres eigenen Unternehmens geht das nicht, obwohl das sicher zu inte-
ressanten Konsequenzen fihren wirde...

4.6.3 Visitenkarte von Gasten (externen)

Wahrscheinlich ist Ihnen inzwischen aufgefallen, dass Luigi, unser externer, der auch kein Teams ver-
wendet, kein Bild hat, dafiir scheint er am 1. Januar 2001 oder gar 1901 oder auch 0001 geboren zu
sein. Auch sein Prdsenzstatus wird nicht angezeigt.

Zum Teil ist es logisch, allein aufgrund der Datenschutzbestimmungen oder auch Firmenpolicies. Aber es
sollte doch die Moglichkeit geben, dass Luigi sein Profilbild freigibt, oder auch eine ,Vertrauensbezie-
hung” nutzt und den Prasenzstatus mit einem Unternehmen teilt...

Das ist noch recht mager, wie die Karte von Luigi derzeit aussieht:

Luigi Camisi (Gast)

01.01.01 LC
LC Luigi.Camisi@outlook.com @

S~ %

Machricht Luigi Camisi (Gast) =
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4.6.4 Besprechung aus Visitenkarte heraus planen

Habe ich schon mal erwahnt, dass diese drei kleinen Punkte immer wieder spannend sind? Wenn Sie in
einer Visitenkarte, z.B. aus einer Outlook-E-Mail heraus diese Weiteren Optionen anklicken, kénnen Sie
sogar direkt eine Outlook-Besprechung planen! Und diese zu einer Teams-Besprechung wandeln, siehe
dazu dann hier: 4.10.4 Besprechung mit Outlook planen.

i Luigi Camisi <Luigi.Camisi...

Olivenpro = e iy
- - _— — Zu Dutlook-Kentakten hinzuflgen
Luigi Camisi <Luigi.Camisi@®
An Carola Pantenburg Zu Favgriten hanzufigen
= Prasentation. pptc " Eine Besprechung planen
IME @Gespeichert

Ciao Carola,

4.7 Arbeiten mit Favoriten

Favoriten sind eine gute Art, wichtiges zu priorisieren. Favoriten in Teams gibt es fir:

A\

Chats,
Personen,
Kanale oder

Y V V

ganze Teams

Ahnlich wie Sie es eventuell von WhatsApp kennen, miissen Teams nicht geléscht werden. Uber die Fa-
voritenliste bleibt ein Team sichtbar. Wird das Team uninteressant, z.B. weil ein Projekt beendet ist,
sollte man es aus den Favoriten entfernen. Es rutscht dann immer weiter nach unten ,aus dem Sicht-
feld” und wird damit als nicht mehr relevant gehandhabt. Sollte dennoch ein neuer Post in einem alten
Team auftauchen, wird das Team wieder relevanter und rutscht wieder in den Fokus.

UPDATE am 18.8.19: Microsoft hat einige dieser Favoriten abgeschafft. Ich lasse das Kapitel aber jetzt
dennoch mal drin, da Sie eventuell ja noch die dltere Version haben, oder danach suchen. Im Folgenden
mit Anmerkungen versehen, was sich gedndert hat:

Favoriten definieren

Um einen Favoriten zu definieren, gehen Sie wie folgt vor:
Personen

Die drei Punkte, ach das sind sie wieder, erlauben Ihnen, eine Person als Favorit zu kennzeichnen.
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Neuestes

. Luigi Camisi (Gast)
'® Sie: Hallo Luigi! Come va?

Vorgeschlagen

§7 Favorit
0 Bernd Sailer
: JZ Stummschalten

' Carsten Boder @ Ausblenden

BS Apps verwalten

Manfred Ober

Neu: Anheften statt Favoriten

Kaum hatte ich die ersten 150 Seiten von diesem Leitfaden fertig, andert Microsoft wieder einiges. Also:
Seit kurzem heiSt es nicht mehr Favoriten, sondern Sie konnen Kontakte Anheften. Es kommt aber aufs
selbe raus: Sie organisieren, wer lhnen extra-wichtig ist und klemmen die Person oben fest.

Carsten Bodemann
=) Sie: Hallo Carsten, ich muss far ...

Als ungelesen markieren

Anheften

Zu bevorzugten Kontakten

Zuletzt verwendet Kontakte
Stummschalten

Ausblenden Angeheftet

{

Carsten Bodemann 17.07
=) Sie: Hallo Carsten, ich muss fir C...

Benachrichtigen, wenn verflighar

Apps verwalten
MNeuestes

e o nn kleolyg

Kanéle & Teams

Teams konnten Sie bislang ebenfalls mit einem Sternchen zu einem Favoriten machen, tja, geht nicht
mehr. Daflir miussen Sie jetzt die Reihenfolge lhrer Teams selbst festlegen und kbnnen unnotige Teams
ausblenden... Anweisungen dazu siehe Kapitel 4.2.9 Teams verwalten.

H Hundetreff| * |-

Hundetreff

Was sind denn Autofavoriten?

Falls Sie Uber diesen Begriff stolpern, die gibt’s nicht mehr, da es keine Favoriten mehr gibt bei Teams
und Kanalen. Die Organisation erfolgt Gber das Ein- bzw. Ausblenden. Dies kdnnen Sie einzeln oder in
der Teams-Verwaltung im Bereich Kanale machen:
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Mitglieder Kanidle Apps
Nach Kanilen suchen Q,

Aktiv (7)

Name Fiir mich anzeigen

Allgemein

DSGVO, Comp... O
elearnings fir ...
IT Weiterbildu... ]
Office 365 Apps

4.8 Dateien — Dokumente erstellen und verwalten (SharePoint-Integration)

Klicken Sie am linken Menirand auf Dateien il , um alle wichtigen Teams-Dateien anzuzeigen. Diese
sind in die folgenden Kategorien unterteilt:

Ansichten e Inder Ansicht Neuestes sehen Sie alle Office 365-Doku-
© Neuestes mente, die Sie in der letzten Zeit angezeigt oder bear-
beitet haben.
ﬂi: Microsoft Teams e Die Ansicht Microsoft Teams zeigt alle Dokumente, die

in der letzten Zeit in Ihren Kanalfavoriten erstellt oder

L Downloads bearbeitet wurden.

e Inder Ansicht Downloads sehen Sie eine Liste aller Da-

Cloud-5peicher teien, die Sie in Microsoft Teams heruntergeladen ha-

& OneDrive ben.

e OneDrive ist hier nicht das fur private kostenlose
OneDrive gemeint, sondern Ihr personlicher Ablage-
speicher in Office 365 mit Namen OneDrive for Busi-
ness.

TIPP:
Eine weitere Moglichkeit, Ihre zuletzt verwendeten Dateien anzuzeigen:
Geben Sie ffiles in das Befehls- und Suchfeld ein.
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4.8.1 Cloud-Speicher hinzufiigen

-+ Cloud-Speicher hinzufligen

Falls bei lhnen in der Firma erlaubt, was eher selten vorkommt, kbnnen Sie
Cloud-Orte anderer Anbieter wie Dropbox oder Box hinzufligen:

Cloud-Speicher hinzufiigen

Wahlen Sie den Cloud-Speicheranbieter, den Sie in Teams verwenden méchten.

Dropbox
Dropbox vereinfacht die Art, in der Teams zusammenarbeiten, durch sichere,
bedienfreundliche Zusammenarbeitstools und die schnellste, zuverlassigste

Dateisynchronisierungsplattform.

box Box

Box ist eine sichere Plattform fir Content Management und Zusammenarbeit, die Teams
und Crganisationen hilft, ihre wichtigsten Infarmationen 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 dberall Zugniff auf Dateien durch sicheren Cloud-5peicher und

Sicherungskopien far lhre Fotos, Videos, Dateien und mehr mit Google Drive,

4.8.2 Der Ablageort Microsoft Teams

Wenn wir uns den Ablageort Microsoft Teams mal anschauen, wird schnell ersichtlich, dass hier alles
liegt, was wir so in der letzten Zeit ,, angefasst” haben. Am Speicherort erkennt man, dass es sich um di-
verse Dokumentenbibliotheken in SharePoint handelt.

Suchen oder Befehl eingeben {2 — 0O

Ansichten

i; Microsoft Teams

(® Neuestes
Wi Microsoft Teams Tve Name Geandert ~ Geandert von Speicherort O
L Downloads
] Olivenol Recherche.docx vor 24 Min. Carola Pantenburg /sites/Oliven2/Freigegebene Do...  *+*
Cloud-Speicher
. o] Prasentation.pptx vor 30 Min. Carola Pantenburg /sites/Oliven2/Freigegebene Do...  *+*
4 OneDrive
) 3720PG 15.12.18 Luigi Camisi /sites/Oliven2/Freigegebene Do...  *+*
7] CAM Vertrauliche Prasentation.ppix 15.12.18 Manfred Oberbauer /sites/Vertrieb/Freigegebene Do... *+*

Hier wird die Arbeitsweise ,weg von strukturierten Ordnern in Ordnern” hin zur Volltextsuche wieder
deutlich:
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recherche

Machrichten  Mitglieder  Dateien Tl

m Olivendl Recherche.docx 02.09

Oliven [ General

Mehr zum Thema Suche findet sich in Kapitel 4.12.

Warum ist das gut?

Die Idee ist nicht, zusatzlich zu Ihrem vielleicht bestehenden SharePoint Intra-
net einen neuen Ablageort zu (er-)finden, sondern ihn hier zu integrieren.
SharePoint bietet hervorragende Optionen fir eine dokumentenbasierte Zu-

sammenarbeit. Teams ist nur der Ort, an dem die Dokumente Themen- bzw.
Teams-basiert angezeigt werden. Sie kdnnen genauso Uber SharePoint darauf zugreifen!

4.8.3 Arbeiten mit Office-Dateien

Dateien konnen also im Datei-Menii von Teams gedffnet, verwaltet und bearbeitet werden.

Normalerweise ist dieser Bereich gar nicht so haufig verwendet. Viel wahrscheinlicher fligen Sie Doku-
mente innerhalb lhrer Chats oder in Ihren Kanélen als Attachment Gber die Biroklammer hinzu:

Manfred Oberbauer 10.12 19:20
Carola Pantenburg kannst Du die Folien Gberarbeiten?

" Carola Pantenburg 15.12 14:11
@ bin dran, gebt mir noch 2 Tage, dann steht der erste Entwurf

Pmtwo rten

ﬂg Prasentation.ppix * ms Olivendl Recherche.docx

Gestern

Wenn Sie die Dateien im Teams-Kanal und der Registerkarte Dateien gespeichert haben, werden im Be-
reich Unterhaltungen natirlich nur die Verknipfungen auf die Dateien eingefligt. Das macht sehr viel
Sinn, weil der Teams-Gedanke ja immer der ist, alles was Team-relevant ist, in Teams-Kanélen zu zent-
rieren!

Die dritte Moglichkeit ist es, die Registerkarte Dateien innerhalb eines Kanals zu nutzen. Das Schone ist,
egal wie Sie es machen, Sie werden die Dateien finden, die Sie bearbeiten mochten.

Wenn Sie einen Chat losgeschickt haben und dann eine Datei doch lieber dazufligen, geht auch das: Sie
Bearbeiten die Sofortnachricht (rechts die drei Punkte) und gehen dann Uber die Blroklammer.
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@ Die Ubersicht mit den aktuellen Lieferanten ist erstellt, bitte tragt hier alle Infos ein
©

Ml o @B B -

24 Armhwnrtan

Zuletzt verwendet

beitet
Teams und Kanale durchsuchen | pesichte ich die LLR-Daten hierzu, bitte

P &0

OneDrive

Vom Computer hochladen
n Sie zum Erwdhnen @ ein.

Ein Klick auf die Datei 6ffnet sie. Die drei Punkte erlauben eine gezielte Bearbeitung:

mg Olivendl Recherche.docx

ii In Teams bearbeiten

In Word &ffnen

Herunterladen

wEl
m In Word Online &ffnen
4
&£

Link abrufen

[4 Dies als Registerkarts erstellen

Nattrlich muss, um eine Word-Datei mit Word zu 6ffnen, Word lokal installiert sein. Auf jeden Fall —
auch ohne Office — lasst sich Office Online Im Browser nutzen. Selbiges ist in Office 365 enthalten, somit
auch in Teams.

Warum ist das gut?

Wann nutzen Sie welche Variante am besten, wenn Sie wie ich hier alle Moglichkeiten haben (wer die
Wahl hat hat die Qual)? Hier eine Uberlegung dazu: (und diese gilt natirlich nicht nur fiir Word sondern
analog fur alle Anwendungen)

» In Teams bearbeiten
hm, wiirde ich nicht machen. Es wird im Hintergrund Word Online getffnet, Sie bleiben aber in
Teams. Wechseln Sie nun innerhalb von Teams, sagen wir zu einem anderen Team-Kanal, dann
mussen Sie, z.B. Uber die Navigationspfeile (2.2.2 Navigationspfeile < >) wieder zurlck. Und die
Datei wird neu geladen. Sie haben zwar dann alles innerhalb von Teams, aber — vermutlich ein-
fach Geschmacksache — Giber mehrere Fenster mit ALT-TAB zu wechseln ist schneller!
Co-Authoring ist méglich.
» In Word 6ffnen
Dazu benotigen Sie natirlich Word auf Ihrem Rechner. Macht also nur Sinn, wenn
o eslhrRechnerist
o Sie eine gute Internetanbindung haben
o Sie alle Word-Funktionen bendtigen
o die Datei nicht zu grol3 ist
Co-Authoring ist méglich.
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In Word Online 6ffnen

|ll

Es ist nicht Ihr PC, Sie haben kein Word, Sie mochten ,mal schnell”, Sie bendtigen keine speziel-
len Word-Funktionen, die Datei ist zu groR, ...

Co-Authoring ist méglich.

Herunterladen

Das ist die Situation, die am haufigsten passiert und meistens die fatalsten Nebenwirkungen
hat. Dies nutzen Sie bitte nur, wenn Sie eine Kopie der Original-Datei fir einen Zweck brauchen,
der sich mir nur selten erschlielSt. Sagen wir, wirklich als Attachment nach extern senden. Wenn
Sie meinen, Sie bendtigen die Datei aber offline, weil Sie im Zug unterwegs sind, dann bitte
OneDrive for Business — Files on Demand nutzen (siehe Handbuch dazu!).

Co-Authoring ist nicht méglich.

Link abrufen

Sie mochten die Datei gerne per E-Mail an einen Kollegen senden oder in ein E-Mail als Verweis
einbauen. Dann bitte nicht mehr als Attachment! Per Link heilt, alle arbeiten immer an dieser
Datei (es werden Versionen erstellt).

Co-Authoring ist méglich.

Dies als Registerkarte erstellen

Das ist mit Abstand die spannendste Variante, daher haben wir ihr ein ganzes Kapitel gewidmet:
4.8.10 Dateien in Registerkarten.

Co-Authoring ist méglich.

Wenn Sie nicht wissen, was Co-Authoring ist, lesen Sie es nach (wobei es keine Funktion direkt von

Teams ist): Kapitel 4.8.5 Co-Authoring innerhalb von Teams.

4.8.4 Dateien in Teams bearbeiten

Uber die drei Punkte ganz rechts neben einer Datei, oder iiber die rechte Maustaste in der Dateizeile

[dsst sich entscheiden, wie die Datei ge6ffnet bzw. bearbeitet werden soll:

ii Microsoft Teams

Typ Name Gegndert =
m Olivendl Recherche.docx vor 2 Std.
ﬂi Prasentation.pptx 2712
.. -
7 372.0p! ll- In Teams bearbeiten
ﬂg In PowerPoint Online &ffnen
@ CAMY @3 n PowerPoint ffnen
= Luigi ¢ J  Herunterladen
& Link abrufen
ﬂE Firmemmerne uimrage cum mogerm.  1ee 8
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In Teams bearbeiten bedeutet dabei, dass das Dokument innerhalb des Teams-Fensters getffnet wird,

das hat den Vorteil, dass nicht extra eine Anwendung wie PowerPoint gestartet wird. Hier wird Gbrigens

Office Online im Browser verwendet, also die Variante Office-Dokumente im Browser editieren zu kon-

nen.

HNWEIS:

man zurlck auf Anrufe springen und dann wieder das Dokument 6ffnen.
Die Datei bleibt nicht gedffnet, wenn Sie in Teams den Bereich wechseln.

¢

Das In Teams bearbeiten ist charmant, hat aber den Nachteil, dass man nicht via ALT+TAB
zwischen gedffneten Anwendungen springen kann, um z.B. jemanden in Teams anzurufen, misste

48,5 Co-Authoring innerhalb von Teams

Co-Authoring meint das gleichzeitige Bearbeiten von Dokumenten durch beliebig viele Nutzer. Das ist

keine Funktion, die von Teams kommt (sondern von SharePoint), die aber hervorragend, auch innerhalb

von Teams funktioniert.

Office-Dateien, die in einer Datei-Bibliothek in lhrem Team-Kanal gespeichert sind fir jedes Team-Mit-

glied des Teams zugénglich. Offnen Sie eine solche Datei, kdnnen andere Team-Mitglieder, absichtlich,

bewusst oder unwissentlich die gleiche Datei ebenfalls 6ffnen und bearbeiten.

Auch in Office Online (also im Browser) kann kénnen Sie und lhre Teammitglieder gemeinsam Word,

PowerPoint oder Excel-Dokumente zur gemeinsamen Bearbeitung nutzen. Alle Anderungen werden

nahtlos zusammengefihrt direkt wahrend der Bearbeitung.

Microsoft Teams & Suchen oder Befehl eingeben

Olivendl Recherche.docx

E ﬂa Word Online Olivendl Recherche - Gespeichert

Datei

Rickgangig

Einfigen ¢ FIUSx ¥ L A~

Start

S

Zwischenablage Schriftart Absatz

Einfugen Seitenlayout Verweise Uberpriifen Ansicht Q Was mochten Sie tun?

Calibri Light (Ubers ~ 25~ A" A" Ao AaBbCc

Standard

5

a

Dateien

Seite 1 von 1

Olivendl Recherche

Gunstig ist genauso gut wie teuer, heilt es meistens, wenn die Stiftung Warentest Lebensmittel
untersucht. Doch dieses Mal stimmt es nicht: ...

Gutes Olivendl ist nicht billig zu haben.
Fir einen Liter muss man mindestens 24 Euro ausgeben.

Carola Pantenburg
Die Verbraucherexperten untersuchten 27 Olivendle der hachsten Gutek[asse. Vier wurden als gut

bewertet, zwei erhielten die Note mangelhaft. Das mit zehn Euro pro Liter glinstigste fur gut
befundene Produkt ist in diesem Jahr "Cucina" aus Italien von Aldi Sud. Allerdings hatte der
Discounter es im Sommer bloB als Aktionsware angeboten.

Die anderen drei guten Ole kosten zwischen 24 und 36 Euro und kommen aus Spanien
beziehungsweise Italien. Geschmacklich seien auch etwa die "Nativen Olivendle extra” der
Drogerieketten dm und Rossmann gut, heilt es in dem neuen Test. Sie schnitten allerdings bei der
chemischen Qualitat beziehungsweise der Kennzeichnung und Schadstoffe schlecht ab.

Zzhlreiche Ole ausreichend oder mangelhaft

147 Warter _Deutsch (Deutschland)

SchlieBen

Anja Kaufmann

7 Kommentare

AaBbCc AaBbCC AaBbCc  AsBbce R
Kein Leemra.. Uberschrift1  Uberschrift2  Uberschrift3 | &
Formatvoriagen N Bearbeiten ~
Kommentare bas

Anja Kaufmann

Wollen wir das so Gbernehmen?

Antworten..

100% _Feedback an Microsoft senden

skilllocatior

&,
(4
)

Seite 80 von 164




HINWEIS:
Wird eine Datei tUber die Dateiablage am linken Menurand gedffnet, kann offenbar (derzeit) kein Chat

gestartet werden.

48,6 Kommentare oder Chatten?

Offnen Sie die Datei in einem Chatverlauf (Unterhaltungen) eines Kanals, findet sich der Button, um ei-
nen Chat zu starten oben rechts:

SchlieBen

Carola Pantenburg

Anja Kaufmann bearbeitet ebenfalls ~ [ Kommentare

Uber diesen Button wird der Chat auch wieder geschlossen!

Alles was jetzt getextet wird, verbleibt im Chatverlauf des Kanals, aber nicht im Dokument:

Suchen oder Befehl eingeben

SchlieBen

Olivend| Recherche - Gespeichert @ Manfred Oberbauer 1012 19:20
[© Carola Pantenburg kannst Du die

Folien Uberarbeiten?

Datei Start Einfigen Seitenlayout Verweise Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sie tun? BAnja Ka

1512 1411
bin dran, gebt mir noch 2 Tage,
dmman dann steht der erste Entwurf

Donnerstag 18:32

Olivendl Recherche m

1433

Ich finde den Ansatz super, Damit
kénnen wir unsere Preise gut
Gutes Olivendl ist nicht billig zu haben. CERTGLTET

FUr einen Liter muss man mindestens 24 Euro ausgeben. L

Ginstig ist genauso gut wie teuer, heilft es meistens, wenn die Stiftung Warentest Lebensm\rter
untersucht. Doch dieses Mal stimmt es nicht: ...
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Suchen oder Befehl eingeben

a Favoriten ﬂ Oliven > Allgemein -+ Privat @
z @  casa alba meti - das gesamte Fir... Dieses Team entndlt Gaste
a Unterhaltungen  Dateien  Lieferanten Aufgaben —+
Chat n Oliven ' i
HY Allgemein
Uil Ernte 2019
a 4 @) Marketing
i ® HR ¢ Antworten
- Vertrieb Anja Kaufmann 1itwoch 1357 @
o Carola Pantenburg wo hast du denn das Bild her?
[
< Antworten
Allgemein
27. Dezember 2018
elearnings fiir unsere Mitarbeiter
B Carola Pantenburg hat Weather zum Team hinzugefiigt.
9 e
Office 365 Apps Heute
Windows 10 Update Infos
Manfred Oberbauer 10.12 12.20 @
n Hundetreff @ Carola Pantenburg kannst Du die Folien Gberarbeiten?
Alle reduzieren
. Ideenbrett
0 Carola Pantenburg 1512 14:11
. Messe Auftritt /@ Dbin dran, gebt mir noch 2 Tage, dann steht der erste Entwurf
A
’ Carola Pantenburg Donnerstag 18:32
- Legal - Compliance - GDPR o
E; Prasentation.ppix ms Olivenol Recherche.docx
’ Carola Pantenburg 14:33
0 & Ich finde den Ansatz super, Damit kénnen wir unsere Preise gut verargumentieren!
App herunt ¢ Antworten
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
s+ Einem Team beitreten oder ein Team & _
“ erstellen b & ©@ B B oo e B

Mochten Sie Kommentare und Anmerkungen im Dokument verfassen, bietet sich die Kommentar-Funk-
tion von Word an.

Diese funktioniert dann auch, wenn Sie die Datei direkt mit Anja Kaufmann

Word 6ffnen oder im Bereich der Datei-Ablage am linken

[ Kommentare

Rand. Und naturlich auch, wenn die Datei flr andere freige-

geben wird oder per E-Mail versendet.
AaBbCc AzBbCc R
. . . . = . Uberschrift 2 Uberschrift 3 b
Es ist also eine durchaus wichtige Uberlegung, ob man einen - Ge
Kommentar abgibt oder im Chat was dazu sagt. Gilt wohl en s Bearbeiten ”~

auch sonst im Leben.

4.8.7 Hochladen von Dokumenten

Es gibt zwei Hauptmethoden zum Hochladen von vorhandenen Dateien.
Wechseln Sie zu dem Register Dateien fir lhren Kanal. Dann wahlen Sie 1 oder 2.

1. Klicken Sie auf Hochladen (das geht nur, wenn keine Datei markiert ist). Suchen Sie die Datei auf
Ihrem PC und wahlen Sie sie aus. ODER
2. Drag & Drop - mithilfe der Maus, ziehen Sie die Datei in das Teams-Fenster.

Es werden Kopien Ihrer Dateien zu dem Dateiordner im Kanal hochgeladen!

Sie konnen auch auf einfache Weise mehrere Dateien mit diesen Verfahren hochladen.
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4.8.8 Synchronisieren lokal mit Onedrive for Business — Files on Demand

Wenn Sie Ihre Teams-Dateien auch offline auf Ihrer Festplatte z.B. auf Ihrem Notebook synchronisiert
haben mochten, nutzen Sie den Synch-Mechanismus von SharePoint!

Gehen Sie in Teams in den Dateien-Kanal, den Sie offline benétigen. Offnen Sie diesen mit SharePoint
und klicken Sie auf Synchronisieren.

Ausfihrlicher mochte ich das Thema, obwohl es mega spannend ist, hier nicht erlautern, da es keine
Teams-Funktion ist...

4,89 Andere Dateiformate

Prinzipiell kdnnen alle Dateiformate in Teams benutzt werden. Jedoch kdnnen nicht alle in Teams geoff-
net oder bearbeitet werden.

Abhangig von der Applikation werden die Dateien mit dem lokal installierten Produkt gedffnet.

.vsdx, das neueste Visio-Format kann mit Visio Online in Teams getffnet und bearbeitet werden:

Suchen oder Befehl eingeben

7 ]
ﬁ Zeichnung2.vsdx Unterhaltung beginnen SchlieBen

”

e
Teams

@ Team Projekt A ‘ | Team Projske 8 ‘ ‘ Team Projekt B

Von .PDF gibt es einen Viewer. So dass die Datei in Teams gedffnet werden kann.
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Unterhaltungen  Dateien  elearnings zu Office 365

i eLearnings fur unsere ...

W Typ MName

ﬂ_: Schnelleinstieg OneDrive for Business.pdf

- IT > eLearnings fiir unsere Mitarbeiter #

[R Offnen ¢ Linkabrufen [ Dies als Registerka... J Herunterladen

Gedndert

Gerade eben

i Léschen

Geandert von

Carola Pantenburg

Online &ffnen

In SharePoint &ffnen

B

{5 Verschieben
[y Kopieren

{4 Herunterladen
il Léschen

=} Umbenennen

& Link abrufen

[4 Dies als Registerkarte erstellen

Offentlich

Suchen oder Befehl eingeben

Schnelleinstieg OneDrive for Business.pdf

Unterhaltung beginnen SchlieBen

& OneDrive

for Business

Apps

B owosk  d@ creome
@ v B o
& romron @ cenae

>

w
OneDrive for Business ist Inre personliche Festplatia in der Cloud fur geschaftliche

Datsien. Alle Dateien werden automatische auf Ihre Gerate synchronisiert: Im Browser, im
Windows Explorer, auf dem Mac und auf Smartghone und Tablet.

Rufen Sie im Browser Ihrer Wah sine der folgenden Adressen suf

www.office.com
portal.office.com

Melden sie sich dort mit Ihrem Gffice 365 Kanto an.
Rufen Sic im AppLauncher (gp-Startield) OneDrive auf.

Synchronisieren startet die Einrichtung.

Hochladen, Neu, Freigeben, Datei-Infos, Drei-Punkte-Ment und mehr
Funktionen finden Sie direkt in der Benutzeroberflache im Browser.
Sie kinnen nach dan Spalten filtern oder sortieran

n In OFfice 265 steht of: OneDrive, meist

Ist aber OneDrive for Business gemeint.

Weitere
Funicionen

Synchronisation starten

OneDrive

4.8.10 Dateien in Registerkarten

Neben der Verwaltung Gber das Mend am linken Rand gibt es ja auch noch die Mdglichkeit, eine Regis-
terkarte innerhalb eines Kanals zu nutzen. Wir mochten z.B. die Datei Olivendl-Recherche als Register-

karte sehen?

N

&,
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Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

Favoriten n Oliven > Allgemein - Privat @
. T Dieses Team enthalt Gaste
Unterhaltungen Dateien  Lieferanten Aufgaben + e
. Ideenbrett
@i General
. Oliven
g f] Neu 5] Hochladen o Llinkabrufen - Cloud-Speicher hi.. @ In SharePoint affnen
Ernte 2019
N Typ Name Geandert = Geandert von (@]
. Vertrieh

Qlivendl Recherche.docx vor 14 Min. Carola Pantenburg

"S"E‘ casa alba meti - das ges...

EZ Praszentation.pptx 2712 Carola Pantenburg
"\STE) Marketing

ﬂg Firmeninterne Umfrage zum Modernen Ar...  14.12.18 SharePoint-App

ﬂ! Vortrag Messe.pptx 10.12.18 Manfred Oberbauer

Uber die drei Punkte rechts bei einer markierten Datei gibt’s im Men( ganz unten den Vorschlag dazu:
(ok, es ginge auch Uber das +-Zeichen der Registerkarten...

B> In SharePoint 6ffnen
{5 Verschieben
[y Kopieren

J  Herunterladen

il Loschen

=p Umbenennen

& Link abrufen

[4 Dies als Registerkarte erstellen

Warum ist das wichtig?
Auf diese Weise priorisieren Sie die Wichtigkeit einer Datei:

a) Sie legen Sie einfach nurin den Dateiordner
b) Sie verlinken Sie in den Unterhaltungen-Bereich
c) Sie machen eine Registerkarte draus

4.8.11 Dateien in SharePoint

Auch das nur kurz hier erwahnt: Sie konnen von Teams aus den SharePoint-Bereich 6ffnen und sehen
exakt die gleichen Dateien wie im Kanal:
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A Suchen oder Befehl eingeben v ( T — 0O « (= 5J B Oliven - Emte 2019 - Al X I + v

~ - 0O m £ hitpsy//casazlbameti. ¥ = 7
—

Oliven > Ernte 2019 - =
= SharePoint \ 135
Unterhaltungen  Dateien 4 weitere v + P

. BN Oliven

& Emte 2019 Private Gruppe

ﬂ Neu E Hochladen & Link abrufen «ee /O + Neu ™~ - = Alle Dokumente ~ V¥ @
» e Name + Cloud-Speicher hinzuflgen Dokumente > Ernte 2019

Q In SharePoint &ffnen

@3 Brainstorming fur den Vortrag zu wiesse.pptx — 0O Name Geandert
2 Kalkulation.xlsx @] Brainstorming far den Vortrag zu Messe.pptx  Gestern um 06:14
2. August
&= Oliven aktugller Stand.JPG B  Kalkulationxsx 2. hugus
[Z]  Oliven aktueller Stand.JPG 15122018
< >
) O & M| Bz Aean " @
- - - i 2082019 V1

Der erste Befehl, aber nicht zwingend der wichtigste, daher listen wir ihn erst hier auf.

Aktivitat liefert eine Ubersicht Gber alle Geschehnisse in den Team-Kanélen, denen Sie folgen bzw. in

denen Sie Mitglied sind.

Wenn neben Aktivitat Q‘ ein roter Kreis angezeigt wird, liegt eine Benachrichtigung vor,
zum Beispiel eine @Erwahnung oder eine Antwort, die Sie in lhrem Feed sehen kdnnen.

Eine modernere Arbeitsweise, die sich sicher im Laufe der nachsten Jahre immer mehr in den Vorder-
grund schieben wird, wird den Aktivitdtenfeed immer wichtiger werden lassen.

So wie wir heute als erstes noch den Posteingang checken, werden wir morgen im Feed sehen, wer will
was von mir, um darauf zu reagieren. Wie es die Digital Natives heute schon in den Sozialen Medien ma-
chen...

Sie werden in den Aktivitdten benachrichtigt, wenn Sie von jemandem @erwahnt wurden, jemand ei-
nen lhrer Beitrage mit ,Gefallt mir” markiert hat oder jemand in einem von Ihnen gestarteten Thread
geantwortet hat. Mithilfe des Aktivititsfeeds behalten Sie stets den Uberblick Gber alle Ihre Benachrich-
tigungen.

S
location



49.1 Feed & Filter

Der Aktivitdtenfeed zeigt den Verlauf und die Art der Aktivitat an. Uber das Filter-Symbol kénnen Sie,
ach was, filtern! Das Wort Feed heif3t ja Fiittern im Deutschen und das finde ich eigentlich ganz treffend.

Sie mussen nur aufpassen, dass Sie nicht Uberfuttert werden durch zu viele Benachrichtigungen!

Feed Vv

- Ungel
(@ Manfred hat Sie © Ungelesen
S @ Erwahnungen
Marketing > Aligemein
Carola Pantenburg ich brauchte <’ Antworten
i i g ionen
6 (=) Voicemail von Anja © Reaktione
®  Unbekannte Nummer % Verpasster Anruf
% Verpasster Anruf (=] Voicemail
® :
von Anja B Apis
Unbekannte Nummer
" Popular

Sie konnen auch Filter ¥ auswahlen, um
Ilhre Nachrichten so zu filtern, so dass nur
bestimmte Arten von Nachrichten ange-
zeigt werden — zum Beispiel ungelesene
Nachrichten, @Erwdhnungen, Antworten
und Likes.

Ganz wichtig: Sie kdnnen selbst definieren, Uber was Sie benachrichtigt werden méchten! Siehe Kapitel

5.2.1 Kanalbenachrichtigungen.

Hinweis fiir Desktopbenutzer: Eine weitere Moglichkeit, Ihre Benachrichtigungen zu tUberprifen: Ver-

wenden Sie das Befehlsfeld oben in Microsoft Teams.

e Geben Sie /unread ein, um lhre ungelesenen Kanalbenachrichtigungen

zu sehen.

e Geben Sie /mentions ein, um alle lhre @Erwahnungen zu sehen.

49.2 Symbole im Aktivitatsfeed

Die verschiedenen Benachrichtigungsarten in lhrem Feed sind mit eindeutigen Symbolen versehen. Auf

diese Weise kénnen Sie den Feed durchsehen und anhand der folgenden Symbole Prioritaten festlegen:

@

no
[ []
[N]-)

Sie wurden ausdricklich @erwahnt.

@Teams, denen Sie angehoren, wurden erwahnt.

@Kanale, denen Sie angehdren, wurden erwahnt.

Sie haben Antworten auf lhre Beitrdage erhalten.

Sie haben Posts mit ,Gefallt mir” gekennzeichnet.

Sie wurden zu einem Team hinzugefUgt.

skilllocatio
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® Sie wurden zum Teambesitzer ernannt.

-~ Trend Beitrage

D Vorgeschlagene Beitrage

49.3 Meine Aktivitaten

Hier sehen Sie Chat-Beitrage, Erwdhnungen, Antworten und andere Benachrichtigungen, die Sie verfasst

haben.

Feed v

Feed e
en,
Meine Aktivitat

Ein Klick drauf, springt dann an die Stelle, wo der Chat gepostet wurde. Sie kbnnen einen gesendeten
Chat Ubrigens korrigieren: Siehe 4.4.18 Vertippt? Falsches Smiley?.

49.4  Aktivitdten auf dem Smartphone

Alle Aktivitaten werden Ihnen auch in der mobilen Teams-App angezeigt.

@ Authenticator o1l LTE  14:20 < 59% M |
= Q Feed v Y
Uber den Filter Feed kénnen Sie unterscheiden, ob Sie Ihre eigenen
@ Aktivitaten sehen mochten oder die aus einem Team oder die von
o D@ Anja.
SO, S ‘ . ) ‘ .
o Dazu suchen Sie Anja raus, z.B. Uber die Suche (Lupe links oben) oder
o ) Anjas Profilbild und klicken dann auf das ,, EKG“-Symbol, das die
Benachrichtigungen werden hier
angezeigt Aktivitaten anzeigt:
Bleiben Sie auf dem Laufenden bei
relevanten Aktivitaten wie
Erwahnungen, ,Gefallt mir”-
Bewertungen und Antworten.
a S| 283 &
Aktivitat Chat Team: Al f
S, Seite 88 von 164
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ol WLAN & 18:26 v 35%m ) ol WLAN = 18:26 ¥ 34% @ )

< { Aktivitit von Anja
28
« QOliven > Ernte 2019 19:26
Hallo Luigi, ciao, come va? Bild
] Oliven > Lieferanten 15:28
Anja Kaufmann Carola Pantenburg von Dir brauchte ich die
. . LLR-Daten hierzu, bitte
Assistentin
Vertrieb i )
Offline ] Oliven > Lieferanten 15:28
Die Ubersicht mit den aktuellen Lieferanten
B o &f » |& ist erstellt, bitte tragt hier alle Infos ein
E-Mail =] Oliven > Ernte 2019 15:09
anja.kaufmann@casa-alba-meti.com Besprechung wurde geplant
< Oliven > Ernte 2019 15:08

Carola Pantenburg Vielen lieben Dank!

< Qliven > Ernte 2019 1a:m
Ich hab die ersten Aufgaben verteilt, also
Leute, los geht's!

29.7.

« Qliven > Ernte 2019 14:22
Anja Kaufmann wurde in Kurzmeeting Messe
erwahnt.

4.10 Besprechungen

Der Kalender im Besprechungsbereich von Teams wird natlrlich mit Ihrem Outlook-Kalender abgegli-
chen. So haben Sie immer, egal wo Sie gerade nachsehen, lhre Termine im Griff.

Wenn Sie in Teams eine Besprechung anlegen, wird diese in Outlook angezeigt und andersrum. In
Teams konnen Sie jedoch keine ,normalen” Termine anlegen! Outlook behalt also seine Daseinsberech-
tigung flr E-Mails und Kalender!

HINWEIS: In der Agenda kann die Ansicht von einer Listendarstellung auf eine Kalenderdarstellung
gewechselt werden. Stand heute gibt es aber keine Monatsibersichten oder Arbeitswochen, wie wir
das evtl. von Outlook gewohnt sind. Microsoft arbeitet aber dran...

Wenn Sie gewohnt sind in Outlook zu arbeiten, bleiben Sie dort. Oder Sie werfen mal einen Blick auf die
Teams Besprechungen und stellen fest, dass Sie auf 1 Blick mehr sehen als im Outlook Kalender. Dass
Sie aber auch nur 13 Tage in die Zukunft sehen bzw. planen kénnen.

4.10.1 Szenario — Besprechungstypen

Jede Microsoft Teams-Besprechung kann maximal 250 Teilnehmer enthalten.

Je nach Zweck einer Besprechung gibt es mehrere Moglichkeiten, in welcher Form Sie eine Besprechung
planen. Hier mal ein paar Szenarien und Empfehlungen dazu:

a) Szenario: Sich mit einzelnen Personen abstimmen inkl. Vorbereitung (Kapitel 4.10.2)
Diese Besprechungen sollen nicht flir andere sichtbar sein und auch nicht in einem Kanal zu se-
hen sein. Zu diesem Zweck nutzt man am besten eine , private Besprechung®. Private Bespre-
chungen geben Ihnen die Mdéglichkeit, vor der Besprechung Materialien freizugeben oder eine
Agenda zu definieren.

b) Szenario: Regelmafig mit Personen an anderen Standorten kommunizieren (Kapitel 4.10.2)
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Das Projektteam halt jeden Montag eine einstlindige Besprechung ab. Da in Microsoft Teams
bereits ein dedizierter Kanal flr das Projekt vorhanden ist, kann fir diese regelmaRige Abstim-
mung eine , Kanalbesprechung” genutzt werden.
Dies mehrere Vorteile:
» Alle Teammitglieder werden automatisch eingeladen.
» Alle im Zusammenhang mit der Besprechung stehenden Diskussionen vor, wahrend oder
nach der Besprechung sind Teil der Kanaldiskussion.

» Die Besprechung und die Diskussion sind fiir alle Teammitglieder sichtbar.

¢) Szenario: Spontane Konferenz — AdHoc Meeting (Kapitel 4.10.8)
Sie sind mit mehreren Personen in einem Gruppenchat oder auch in einer Kanal-Unterhaltung
und merken, per Sprache oder gar Video wadre es jetzt effektiver? Dann machen Sie aus dem
Chat eine Konferenz tber Jetzt besprechen.

4.10.2 Besprechungen planen

Links im MenUrand in Teams kénnen Sie eine Besprechung planen. Das ist natirlich nicht die einzige
Moglichkeit und verschiedene Szenarien (siehe vorheriges Kapitel) sollten lhnen bei der Entscheidung

helfen, wie Sie Ihr Meeting erstellen.

Ganztagige Ereignisse (0)

Das = -Symbol zeigt Ihnen eine andere Darstellung lhres Besprechungskalenders an.

Uber die Pfeile im Kalender kénnen Sie blattern, um anstehende Meetings zu sehen, allerdings kénnen
Sie nur zwei Wochen nach vorne blattern. Teams ist also eher fir die Kurzfristigen gedacht.

Eine Besprechung planen kénnen Sie Gber den Button unten und dann ein beliebiges Datum in der Zu-
kunft angeben. Sie kdnnen sogar ein Meeting auch in der Vergangenheit anlegen, ah....

NatUrlich wird dieser Kalender mit Ihrem Outlook-Kalender synchronisiert, und je nachdem wo Sie sich
gerade befinden, kbnnen Sie Ihren Termin planen.

Hinweis: Mindestens ein Teilnehmer ist erforderlich, um eine Besprechung zu planen.

Noch ein HINWEIS: Die amerikanische Darstellung der Uhrzeit mit 1 p.m. kann Stand heute (19.8.19)
nicht geandert werden...
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Neue Besprechung -~

Titel Kanal fur Besprechung auswahlen
Projektbesprechung Oliven / Marketing "y
Standort Personen einladen
N Jemanden einladen
Beginn Ende Wiederholen [] Crganisator
28.07.2019 13:00 28.07.2019 13:30 CAROLA PANTEMBURG
' carola.pantenburg @casa-alba-meti.c...
Frei: Keine Vorschlage gefunden @ Terminplanungs-Assis...
Details Teilnehmer
B 7 U & | % A s bsazyv I, | = = e Manfred Oberbauer %
- - Unbekannt
Details zu dieser neuen Besprechung eingeben
Anja Kaufmann
X
i Unbekannt

Dies ist eine Onlinebesprechung von Microsoft Teams. SchlieB
Jeder kann online teilnehmen. chlielben

Kandle im Meeting
Kanal flr Besprechung auswahlen:

Kanal fur Besprechung auswahlen

Keiner (optional) N

Keiner

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

HR

Hundetreff

IT

Ideenbrett

Legal - Compliance - GDPR

Marketing

Dies hat zur Folge, dass das Meeting im ausgewahlten Kanal wie folgt angezeigt wird:
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CAROLA PANTENBURG 14:16
Besprechung wurde geplant

-

u Meeting 17
Montag, 8. Juli 2019 @ 14:30

« Antworten

Heute

Warum ist das gut?

Organisator

‘ CAROLA PAMTENBURG

Organisator

Teilnehmer

Hundetreff
Unbekannt

Ich muss keine einzelnen Teilnehmer explizit einladen und daran den-
ken, niemanden zu vergessen. Alle Mitglieder des Teams kdnnen direkt
teilnehmen. Ich kann zwar zusatzlich einzelne weitere Personen einla-
den, aber der Hundetreff ist komplett benachrichtigt und keiner hat
nun eine Ausrede. Missen die Hundetreffler denn alle zusagen?

Selbstverstandlich wird das Meeting allen in ihrem Outlook- und Teams-Kalender angezeigt.

Planen oder Schliefien?

Klicken Sie auf Planen, und Sie werden merken, dass die Besprechung nicht geschlossen wird. Wenn Sie
erst Planen anklicken, kénnen Sie danach die Besprechungsoptionen direkt 6ffnen. Diese wiederum
kénnen Sie nur 6ffnen, wenn die Besprechung zuvor geplant wurde...

SchlieRen heillt eigentlich hier auch Abbrechen. Ich weifs nicht, warum man das nicht einheitlich in allen

Produkten machen kann....

Bearbeiten Sie lhre erstelle Besprechung haben Sie sogar drei Moglichkeiten:

SchlieBen Bespr. absagen

&,
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Anderungen bearbeiten geht natiirlich auch aus lhrem Teams- oder Outlook-Kalender heraus.

{ > Heute =

Ganztagige Ereignisse (0)

11am

Suchen oder Befehl eingeben

casa alba meti ~

12pm
»
(PRl Projekibesprechung
Oliven / Marketing
2om
3pm
dpm

7 Besprechung planen

Projektbesprechung

Sonntag. 28. Juli 2019
13:00 - 13:30 (30 Minuten)
Oliven / Marketing

Mit Teilnehmern chatten

Sie sind der Organisator.

X Bespr. absagen

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Dies ist eine Onlinebesprechung von Microsoft Teams. Jeder kann online teilnehmen.

Besprechungsoptionen

Organisater
¥ Carola Pantenburg
Organisator

Teilnehmer

° Oliven

Unbekannt

Manfred Oberbauer
Unbekannt

Anja Kaufmann
Unbekannt

AK

Bearbeiten

Von hier aus kénnen Sie auf die Besprechungsoptionen zugreifen, um z.B. den Warteraum zu deaktivie-

ren.

4.10.3 Kanal-Besprechung

Sie kénnen eine Kanal-Besprechung planen. Diese wird dann im entsprechenden Kanal angezeigt fir alle

Mitglieder des Kanal-Teams. Und: Sie kdnnen auch nur Personen einladen, die Mitglied des Kanal-Teams

sind.

Kanal fur Besprechung auswahlen

Oliven / Marketing

Personen einladen

Jemanden einladen

Organisator

,‘ CAROLA PANTENBURG

carola.pantenburg @casa-alba-meti.c...

Im Kanal wird entsprechend ein Beitrag eingetragen:

i CAROLA PANTENBURG 12:58
| 3 Besprechung wurde geplant

Kurzmeeting Messe

Dienstag, 30. Juli 2019 @ 13:00

«' Antworten

&,
. . »
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Sollten Sie jetzt eine Anderung vornehmen, also z.B. den Besprechungsdatum dndern, wird der Beitrag
automaisch korrigiert und angepasst, was ja auch selbstverstandlich ist....

Achtung, wenn Sie direkt aus einem Kanal heraus eine Sofortbesprechung starten, kann jeder, der Mit-
glied in diesem Team (!) daran teilnehmen und sieht auch, dass Sie die Besprechung initiiert haben.

n Messe Auftritt

) i CAROLA PANTEMBURG 147218 18:41
SLIETED ° Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen.
- Legal - Compliance - GD...  +ee " .
Loall Messe Auftritt
¢« Antworten

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Ay ¢ @ @ [F @ o .

oo+ Einem Team beitreten oder @
ein Team erstellen

Alles, was Sie jetzt chatten wird im Kanal als Beitrag festgehalten!

04 Besprechung gestartet

Alle reduzieren

' CAROLA PANTENBURG 14:27
© Ich wirde gerne geschwind mit Euch ein paar Dinge durchsprechen, wer hat Zeit?
cu

Besprechung beendet: 1 Min. & Sek. ‘

mﬁf Wie war die Anrufqualitat?

« Antworten

Sie kénnen aus dem Kanal heraus keine Besprechung planen. Dazu wechseln Sie besser auf Besprechun-
gen oder nutzen einfach lhren Outlook Kalender.

4.10.4 Besprechung mit Outlook planen

Wenn Sie sich sowieso gerade in lhrer Outlook-Terminplanung befinden, macht es natdrlich Sinn, von
hier aus eine Besprechung zu planen. Sie wird sofort nach Erstellung auch in Teams angezeigt und an-
dersrum.
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Unbenannt - Termin

Datei Termin Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?
. : > i
(il E AP 9D L
Loschen _, Teams- Besprechungsnotizen | Teilnehmer | Optionen | Kategorien | Diktieren | Dynamics Insights Vorlagen
Besprechung einladen - v e 365 Meeting Poll anzeigen
Aktionen eams-Besprechung! Besprechungsnotizen Teilnehmer Sprache FindTime Meine Vorlagen -

Zurzeit kinnen keine E-Mail-Infos angezeigt werden,

Titel
Speichemn
& Beginn De 30.05.2019 =1/ 1000 | [ Ganztigig [] & Zeitzonen
schliefen
Ende Do 30.05.2019 E 10:30 - 4% In Serie urnwandeln
Ort

Ein Klick auf Team-Besprechung fugt die Anmeldefunktion hinzu.

4.10.5 Telefonische Einwahl

Diese Option erfordert eine separate Lizenz in Office 365. Sollte Ihr Unternehmen diese haben und
Ihnen auch zugeordnet haben, wird automatisch beim Erstellen eines Meetings, eine Konferenz-ID an-
gelegt und der Eintrag in das Meeting-Fenster vorgenommen:

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

+49 69 667781663 Germany, Frankfurt am Main (Gebdhrenpflichtig)

Konferenz-10: 463 D

Lokale Nummem | PIN zuriicksetzen | Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Jeder, der Uber die Einwahlnummer und die Konferenz-ID verfligt, kann an einer Teams-Besprechung
teilnehmen!

HINWEIS: Diese ID wird nach dem Zufallsprinzip erstellt, Sie konnen Sie also nicht selbst vergeben. Es
wird auch automatisch fir jedes neue Meeting eine neue ID erstellt.

4.10.6 Besprechungsoptionen

Als Organisator kénnen Sie auch im Nachgang die Besprechungsoptionen andern, 6ffnen Sie den Termin
aus lhrem Outlook-Kalender:
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An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Besser ist, Sie planen gleich bei der Erstellung, ob Sie die Besprechungsoptionen andern mochten. Eine
(derzeit) wichtige Uberlegung ist der Warteraum.

4.10.7 Der Warteraum

Standardmalig ist der sogenannte Warteraum aktiv mit der Einstellung ,Jeder im Unternehmen kann
den Warteraum umgehen®. Dies bedeutet, dass jeder externe Teilnehmer, der in das Meeting kommt,
manuell eingelassen werden muss.

Stand heute (19.8.19) gibt es noch nicht mal die Méglichkeit, in einem laufenden Meeting, alle Warten-
den auf einmal zuzulassen, oder den Warteraum zu deaktivieren. Dies muss VOR dem Meeting — wohl-

Uberlegt also — Uber die Besprechungsoptionen eingestellt werden.

Wer kann umge- Folge dieser Option Empfohlene Verwendung
hen?

Personen in meiner | Nur Personen in Ihrer Organisation, ein- Sie mochten, dass alle externen Géaste in

Organisation schlieRlich Kollegen und Gaste, die Uber un- der Lobby warten, damit Sie sie einzeln
terschiedliche E-Mail-Doménen verfiigen, genehmigen kénnen.
kénnen sich direkt in Ihre Besprechungen
einfinden.

Personen in meiner | Nur Personen in Ihrer Teams-Organisation Sie mochten, dass einige externe Gaste

Organisation und und externe Gaste von vertrauenswirdigen in der Lobby warten, damit Sie sie ein-

vertrauenswirdige Organisationen konnen direkt an lhre Bespre- | zeln genehmigen kénnen.
Organisationen chungen teilnehmen.

Jeder Jeder Benutzer, der auf den Besprechungslink | Sie mdchten nicht, dass jemand in der
zugreifen kann, erhdlt direkt in die Bespre- Lobby wartet. Sie mochten, dass jeder
chung, einschlieRlich Personen, die sich ein- Teilnehmer an Besprechungen ohne
wahlen. spezifische Genehmigung teilnehmen

kann.

4.10.8 Ad-Hoc Meetings

Sie sind mit mehreren Personen in einem Gruppenchat oder auch in einer Kanal-Unterhaltung und mer-
ken, per Sprache oder gar Video wadre es jetzt effektiver? Dann machen Sie aus dem Chat eine Konfe-
renz Uber Jetzt besprechen.

Eine Sofortbesprechung, eine Ad-Hoc-Besprechung, ein spontanes Meeting, wie auch immer Sie das
nennen mochten, jedenfalls von Mensch zu Mensch mit dem é&ltesten Tool der Welt: der Sprache zu
kommunizieren ist oft noch das beste Mittel, um sein Gegeniber zu verstehen oder sich zu erklaren.
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casa alba meti ~ g 3

Q0O

| Bildschirmdbertragung starten i

Startet man einen Anruf aus einem Gruppenchat heraus, werden natdrlich alle angerufen. Und dann
geht auch keine Mailbox dran (welche sollte denn auch?).

Marga Schilling
ruft Sie von einem Gruppen-Chat aus an.

14:02

AD) ST a0 BB

4.10.9 Meeting starten

Jetzt geht’s also los, Ihr Meeting beginnt. Je nachdem, wie Sie Ihre Besprechung angehen méchten, ob
ein geplantes Meeting im Kalender oder eine Sofortbesprechung aus einem Kanal heraus, das Starten
der Besprechung ist mehr als intuitiv. Und dass |hre Kamera angeschaltet ist, zeigt Teams Ihnen sehr
sehr deutlich bevor Sie das Meeting starten. Es droht hier also keine Gefahr!

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Monatsmeeting C-Level

Sofortbesprechung

Jetzt teilnehmen

%@ U £¥ Sennheiser DECT ltﬁ / Aus [::I- Besprechung planen




Bevor Sie auf Jetzt teilnehmen klicken, sollten Sie also prifen, mochten Sie die
Kamera anschalten, ist das Audiogerat das richtige und mochten Sie lieber
gleich stumm ins Meeting gehen.

Schon ist diese Meldung, oder

A\ Teams kann Sie nicht héren Sie verhalten sich entweder extrem ruhig, oder Sie sollten Ihre Gerateeinstellungen Gberpriifen.

Wenn Sie das Meeting in einem Teams-Kanal erstellt haben, sehen alle, dass die Besprechung aktiv ist
inkl. der laufendenden Zeit, Chats und partizipierenden Teilnehmern.

Kurzmeeting Messe 01:53:54 J. s B @

Teilnehmen

' Carola Pantenburg Gestern 12:58
® Besprechung wurde geplant

Kurzmeeting Messe

Dienstag, 30. Juli 2019 @ 13:00

@« Kurzmeeting Messe gestartet

<« Antworten

Haben Sie gehen, dass das Meeting den Namen Kurzmeeting bekommen hatte und schon knapp 2 Stun-

den dauert...

Im Kanal wird ein laufendes Meeting auch angezeigt:

Oliven

Allgemein

Ernte 2019 LT

Lieferanten

4.10.10 Mobil teilnehmen

Nattrlich klingelt es auch auf IThrem Smartphone, denn dort haben Sie die Teams-App installiert. Wenn
nicht, lesen Sie in Kapitel 1.2.2 Nutzen der mobilen Microsoft Teams-App wie.

8
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w!WLAN 7= & 14:02 v 84 % A

J (Telefonkonferenz)
€ Microsoft Teams-Audio ...

L 00 Mich halten
Erinnerung

Q¢ Rickruf

° (M Teilen

Wahltastatur

[Z] Eingehendes Video deaktivieren

Falls Sie auf dem Smartphone kein Internet haben und Ihr Datenvolumen schonen méchten, kdnnen Sie
sich auf der Mobilfunknummer anrufen lassen. Vorausgesetzt, Ihr Unternehmen hat die Telefonie in
Teams integriert....

Man kann natUrlich auch im Browser teilnehmen, warum aber sollte man das tun, wenn man Teams auf
dem PC oder Notebook oder Smartphone (oder Mac) installiert hat?

Naja, gar nicht. Aber eben wenn man es NICHT installiert hat, wie z.B. Luigi, der kein Teams hat, dann
kann man (gratis) Gber die Webanwendung teilnehmen.

Nicht irritieren lassen, diese Leiste mit allen Befehlen verschwindet und erst wenn man die Maus wieder
in ihre Richtung bewegt, erscheint sie wieder. Die meisten Optionen sind selbsterklarend, daher
schauen wir uns nur die wichtigen und spannenden an:

Das Symbol mit den Mannchen und dem + sieht so aus, als konne man hier einen Teilnehmer hinzufi-
gen Und das stimmt auch. Aber prinzipiell 6ffnet sich erstmal nur der Teilnehmer-Bereich:




Kontakte X

Jetzt konnen Sie jemanden einladen, z.B. aus der weiter unten an-

foreier oo d gezeigten Vorschlagsliste oder Sie tippen den ersten Buchstaben...

Derzeit in dieser Besprechung (1)
Alle stummschalten?

'f.ﬁ Carola Pantenburg Tja, das haben Sie jetzt gesucht. Keine Sorge, ich auch schon. Und

Weitere Eingeladene (2) weil ich auch im Internet und in meiner gesamten Test-Umgebung

lange gesucht habe, und Ihnen das ersparen mochte, schreibe ich
9 i:::;:ftfmam es hier auf: Stand heute (19.8.19) geht das nicht. Aber ich bin si-
cher, Microsoft arbeitet dran...

MS Marga Schilling

&  Keine Antwort
Kann man die Namen ausblenden?

Vorschlage (4) Auch das geht Stand heute (19.8.19) (noch) nicht.

LC  Luigi Camisi (Gast)

‘ Carsten Bodemann

1% Bernd Sailer

& Manfred Oberbauer

4.10.14 Das Besprechungs-Chat-Fenster

Der rote Punkt zeigt an, dass da was los ist,

Unterhaltung anzeigen

also klicken wir drauf. Und oft sehen wir
dann einfach nur, dass Anja dem Meeting U 28"
beigetreten ist. Das ist jetzt nicht sooo

wichtig....

Wichtiger: wir kdnnen hier auch wahrend der Besprechung chatten. Aber Achtung, das ist nicht ,hinten-
rum“ sondern alle sehen das und wenn es eine Kanalbesprechung ist, wird der Chatverlauf auch dort
gepostet. Als Moderator und Sprecher sollten Sie also immer ein Auge darauf haben!

Tipp: Hiertber kdnnen z.B. URLs gepostet werden, die ein in der Besprechung genanntes Thema listen,
oder Anmerkungen zum gesagten!

Besprechungschat X

B! Manfred Oberbauer nimmt an der
Besprechung teil.

(] CAROLA PANTENBURG und 2 andere
nehmen an der Unterhaltung teil.

& Manfred Oberbauer hat die Besprechung
in Monatsmeeting C-Level umbenannt.
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HINWEIS: Es gibt leider keine Moglichkeit (derzeit) sowohl den Chat-
Bereich als auch die Teilnehmerliste gleichzeitig anzuzeigen.

4.10.15 Prasentieren einer PowerPoint-Datei

Jetzt kommt endlich dieses Symbol zum Tragen, welches so aussieht wie Ublicherweise ein Upload-Be-
fehl und genau das macht es auch allerdings unter dem Begriff Teilen.

Wenn man draufklickt, 6ffnet sich meist ein recht wister Bereich mit all Ihren geéffneten Fenstern und
Dateien und mehr.... Nicht unterkriegen lassen!

Fenster PowerPoint Durchsuchen ‘Whiteboard

o i e 5 9 ) in

o

Bildschirm Nr. 1 Kurze Abstimmung LLR (..  Posteingang - carola.pan... Brainstorming fir den Vo...  Prasentation.pphx Vortrag Messe.pptx Freehand von InVision

pd A A |

Desktop: Hierdurch wird Ihr gesamter Monitor Gbergeben und jeder in der Besprechung kann ihn se-
hen. Das ist mit Vorsicht zu genielSen aber auch sehr machtig. Sie konnen spontan eine Webseite, eine
andere Datei oder mehrere Dateien gleichzeitig freigeben, und zwischen diesen hin+her springen. Vor-
teil: das ist die kompletteste Prasentationsform mit allen Moglichkeiten, die Sie ggf. falls brauchen.

Fenster: Hier wird nicht der gesamte Monitor, sondern nur ein gedffnetes Fenster freigegeben. Dieses
muss zuvor gedffnet worden sein.

PowerPoint: Hier finden Sie die gerade gedffneten PowerPoint-Dateien. Die ausgewahlte wird dann
hochgeladen und als PowerPoint Online also mit den Funktionen, die im Browser moglich sind, ange-
zeigt. Vorteil: Die Datei bleibt fir alle sichtbar, auch wenn Sie das Meeting verlassen.

Durchsuchen: Falls Sie eine Datei hochladen moéchten, die nicht gedffnet ist. Von lhrer Festplatte.

Whiteboard: hier konnen Sie eine , Leinwand” freigeben zur Zusammenarbeit fiir gemeinsames Zeich-
nen, Skizzen etc. Siehe Kapitel 4.10.23 Whiteboard.

Tipp: Klare Empfehlung: Nutzen Sie die Freigabe einer lokalen Da-
@ tei Uber Fenster oder sogar Desktop-Freigabe.

Warum ist das gut?
e Direkt in der Originaldatei die Anderungen machen.
e Versionskontrolle dieser Datei.




e Co-Authoring (also alle arbeiten tatsachlich in dem one-and-only-Foliensatz oder auch einer
Word- oder Excel-Datei, denn auch diese kann im Meeting freigegeben werden). So dass alle
Teilnehmer auch in der Datei gemeinsam arbeiten konnen und Sie sofort sehen, was der Kollege
getippt hat.

Co-Authoring geht Ubrigens auch vom Handy aus und im Browser!

e Sie kdnnen eine Webseite zeigen und live klicken.

e Sje kdnnen zwischen gedffneten Fenstern einfach springen.

e Der Bildschirm muss nicht neu aufgebaut werden.

e Alle PowerPoint-Funktionen wie die Lupe, der Pen, das Navigieren sind nutzbar.

Automatisches Speichern =

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe S Suchen ‘@' @ 1% Teilen 7 ®
4 == B Layout - o 2 — = —=—.=_ 14 B (mig] & O suchen
s [ = KK |pEEy =R % (4 2 |l | 8
— [y~ {3 Zuriicksetzen 1] . o, Ersetzen
Einfugen Newe — E 1 Qe | 2 A =—=== N Schitzen | Formen Anordnen Diktieren
- Folie ~ [0 Abschnitt = SE=== = - - . =) [ Markieren ~ -
[Zwischenablage Folien Schriftart Absatr Schutz Zeichnen Bearbeiten Sprache ~
Q) sensitivity:  Nicht festgelegt Personlich Public Intern Confidential Secret/Geheim ~ x
1
2 A
'i 2 Brainstorming — was brauchen wir?
®
3 * Listen — siehe Besprechungsnotizen und dann Planner

* Umfrage mit Forms direkt in der PowerPoint

Fragen 7

Kurzmeeting Messe  02:16:42

= Notizen

Die Freigabe wird solange sie aktiv ist mit einem roten Rand versehen. Sie sollten dennoch drauf achten,
das Meeting erst zu verlassen, bevor Sie in Ihr Outlook wechseln!

Was geht (stand heute) noch nicht in der hochladen-Freigabe?
e Keine Miniatur-Ansicht der Folien.
e Keinen Prasentationsmodus, so dass man die nachste Folie schon im Vorschaufenster sehen
kann.
e Keine weiteren Navigationsmoglichkeiten, wie in PowerPoint z.B. zu einem Abschnitt zu
springen.
e Keine Editiermoglichkeiten, also z.B. mit dem Surface Pen eine Linie zu ziehen

8
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Daher sagich‘s nochmal: Besser Freigeben als Hochladen.

Folie2von5 ) Prasentation beenden

Zulassen, dass Teilnehmer eigenstdndig durch geteilte Prasentationen navigieren

Mochten Sie wéahrend einer Besprechung etwas genauer sehen? Jetzt konnen Sie wahrend einer Be-
sprechung in Prasentationen und Videos hineinzoomen, um bestimmte Details genauer zu sehen. Um
das wahrend lhrer nachsten Besprechung ausprobieren, driicken Sie STRG+, um die Ansicht zu vergro-
Rern und STRG- um wieder heraus zu zoomen. Oder halten Sie STRG-Taste gedruckt, und scrollen Sie
mit der Maus.

Diese Moglichkeit der Steuerungsibergabe an einen Teilnehmer bietet recht interessante Maglichkei-
ten. Wenn Sie mich fragen, aber weniger fir die ,normale” tagliche Arbeit, sondern eher fir HelpDesk-
Szenarien der IT-Abteilung. Daher halte ich es kurz: Wenn Sie mit der Maus an den oberen Rand Ihrer
rot umrandeten Freigabe fahren, erscheint eine Leiste:

Halt Prasentation v ) Prasentation beenden

Ubertragen Sie nur Personen, denen Sie vertrauen, die Kontrolle.

Tipp: Bedenken Sie, dass wenn Sie Ihren gesamten Desktop freige-
ben, alle Teilnehmer alles sehen. Z.B. die Favoritenleiste lhres Brow-
sers, wenn dieser im Vordergrund steht. Die Namen gedffneter Da-
teien in der Taskleiste,

HINWEIS: Die Desktop-Freigabe geht derzeit (19.7.19) noch nicht im Browser:

d\ Desktopfreigabe wird in lhrem Browser noch nicht unterstiitzt. Inzwischen verfiigt die Desktop-App iiber diese Funktion.




Aus einem Chat heraus die Bildschirmiibertragung starten
Bei diesem Symbol vermutet man eher einen Dateiupload, aber Sie haben gelernt, mit der Maus driber-
fahren hilft oft, um das Symbol zu verstehen:

casa alba meti ~

Q00

| Bildschirmibertragung starten

r Befehl eingeben

Ihr Status wird auf Micht stéren” festgelegt. Sie werden nur fiir dringende Nachrichten und von |hren Kontakten mit Prioritdt benachrichtigt. Einstellungen &ndern.

Kontakte

Jemanden einladen

Derzeit in dieser B... (3) Alle stum
AK  Anja Kaufmann
(-]

tenburg

Manfred Oberbauer

Ihr Status wird auf , Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur fir dringende Nachrichten und von lhren
Kontakten mit Prioritdt benachrichtigt. Wenn Sie auf die Meldung oben klicken, landen Sie direkt in den
Einstellungen, wo Sie den , Bevorzugten Zugriff verwalten” kbnnen:

Zuriick zu Einstellungen »
Bevorzugten Zugriff verwalten

Wenn lhr Status auf  Nicht stdren” festgelegt ist, erhalten Sie weiterhin Benachrichtigungen fir Chats, Anrufe und @Erwdhnungen von den
unten aufgefuhrten Personen.

Kantakte hinzufiigen

manfre Q,

Manfred Oberbauer
MANFRED.OBEREAUER

Teilen beenden
Wenn Sie die Freigabe beenden wollen, naturlich nicht auf das rote Horer auflegen-Symbol klicken, son-
dern auf dieses:

location



Kurzmeeting Messe 01:41:48

Teilen beenden

Besprechungsnotizen machen die meisten Anwender sowieso mit OneNote. Daher ist selbiges gut inte-
griert in Microsoft Teams Besprechungen. Spatestens nach der ersten Besprechung wissen Sie, wie es

funktioniert.

Besprechungsnotizen X

B 7 U &% A A

Brainstorming Input

Listen

Wer macht was bis wann, Aufgaben in
Planner erstellen, AHH

Vorschlage

AK Anja Kaufmann

Flr Anja heiRRt das dann:

ungen andern. x

Besprechungsnotizen X

Brainstorming Input

Listen )

Wer macht was bis wann, Au‘ Sie wurden erwdhnt.

Planner erstellen, Anja Kaufmann
koordiniert das

o
=+)
T

Und in ihren Aktivitaten wird ein




Besprechungsnotizen 2D

Es wird automatisch eine Registerkarte im Besprechungs-Kanal angelegt:

@ Marketing > Corporate Design -

Unterhaltungen  Dateien  Besprechungsnotizen ~  Wiki -+

Seitenname
Zuletzt bearbeitet: Gerade eben

Notizen

Besprechungsziele, wichtige Motizen oder Aufgaben aufzeichnen

4.10.18 Teilnehmen an einer Besprechung

Sie wurden zu einem Teams-Meeting eingeladen? Vermutlich Gber einen Outlook-Kalender-Eintrag?!

Die Outlook-Erinnerung poppt hoch und ja, Sie kénnen direkt aus dem Erinnerungsfenster am Meeting
teilnehmen!

1 Erinnerung(en) — =
E Monatsmeeting C-Level
10:00 Mittwoch, 10, Juli 2019
Microsoft Teams-Besprechung
Monatsmeeting C-Level seit 6 Minuten ...
|Qn|ine bei‘treter1| | Schlieken |
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um erneut erinnert zu werden in:
|5 Minuten v| Erneut erinnern Alle schlieBen

Wenn Sie am Tag X, natdrlich finf Minuten bevor das Meeting beginnt, ber einen anderen Weg an

dem Meeting teilnehmen, z.B. aus dem Termin heraus, dann erscheint vermutlich erstmal folgendes
Fenster in lhrem Browser:
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Microsoft Teams

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen ‘ Stattdessen die Web-App verwenden ‘

I Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten I

Sie haben ja die Teams Anwendung schon installiert, daher ist der kleine Satz ganz unten fir Sie rele-
vant: Jetzt starten.

4.10.19 Simultane Meeting-Teilnahme

Mit Teams ist eine Funktion moglich, die es in Skype for Business nicht gab: die simultane Teilnahme an
einem Meeting von mehreren Rechnern oder Smartphones aus.

Warum ist das gut?

Sie sind in einem Meeting und missen weg, wollen aber vom Handy aus teilnehmen. Dazu missen Sie
jetzt nicht erst das Meeting verlassen und sich vom Handy aus einwahlen, Sie konnen nahtlos Gberge-
hen!

4.10.20 Chat wahrend des Meetings

Das Chat-Symbol zeigt Ihnen an, dass eventuell Fragen im Chat-Bereich aufgetaucht sind. Leider wird
dort auch durch den roten Punkt angezeigt, dass jemand das Meeting verlassen hat oder dazugekom-
men ist. Das irritiert mich immer ein wenig...

Apropos: Sie kdnnen prinzipiell wahrend eines Team-Meetings, auch in Teams weiterarbeiten. Das Mee-
ting-Fenster wird verkleinert und ein Klick drauf bringt es zurtick in den Fokus. Teams wird also durch
ein laufendes Meeting nicht blockiert!

4.10.21 Stummschalten

NatUrlich ist es eine tolle Sache, wenn alle sprechen kénnen, und eine Empfehlung ist es sicherlich auch,
bei Webinaren oder Ansprachen, zu Beginn ein ,Hallo” zuzulassen, aber dann nicht den Teilnehmern zu
Uberlassen, ob sie sich stummschalten oder dazwischenbrabbeln.
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Alle Teilnehmer stummschalten
Leider geht das Stand heute (noch) nicht....

Sich selbst stummschalten

Vor oder wahrend des Meetings konnen Sie jederzeit sich selbst stumm schalten und das ist auch meist
sehr zu empfehlen, da man selbst nicht hort, was die anderen horen: andere Stimmen und Gerausche
bei mir selbst im Hintergrund, mein eigenes Schnaufen, die Kinder, den Staubsauger oder unvorherseh-
bare Zwischenrufe ,Hey Carola, wie wars gestern in der Sauna“ oder so....)

Stummschalten

U
L

4.10.22 Audiogerat wechseln

Die Einrichtung Ihrer Headsets, Lautsprecherboxen, Kameras etc. haben wir hier beschrieben: Kapitel
5.1 Mikrofon, Kamera, Lautsprecher einrichten.

Wenn Sie einen hereinkommenden Anruf annehmen mochten, oder an einer Besprechung teilnehmen
mochten, sollten Sie nochmal kurz checken, ob Ihr Audiogerate das richtige ist. Falls Sie mehrere haben,
kénnen Sie es zuordnen und auch wechseln:

Nutzen Sie das Lautsprechersymbol in der Windows-Taskleiste ganz rechts:
Wiedergabegerat auswahlen

Kopfhorer (Sennheiser DECT)

Lautsprecher / Kopfhorer (Realtek High Definitio

4.10.23 Whiteboard

Hm, also meine Empfehlung ist es nicht. Da wir sowieso lieber mit einer Desktop-Freigabe prdsentieren
macht es doch viel mehr Sinn, OneNote zum Skizzieren mit dem Stift verwenden!

Dieses Whiteboard soll dazu dienen, bei einem Teams-Meeting gemeinsam auf einem Weillen Brett
Skizzen zu zeichnen...

4.10.24 Meetings aufzeichnen

Zur Erinnerung fur einen selbst, zu dokumentarischen Zwecken oder um anderen Kollegen ein Meeting
im Nachhinein zur Verfligung zu stellen, lassen sich Team-Meetings (Uber die drei Punkte) aufzeichnen.
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£531 Gerateeinstellungen anzeigen

e

= - -
[E Besprechungsnotizen anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur

(O} Aufzeichnung beginnen

| Eingehendes Video deaktivieren

@ Aufzeichnung beginnen

_
i LT_-] 00 Mich halten

Q¢ Riickruf
Sie kénnen sogar vom Handy aus die Aufzeichnung beginnen:

(M Teilen
Keine Sorge, es wird weder auf lhrem Smartphone Akku ver-

. . . : wahl

braucht noch Plattenplatz. Denn die Aufzeichnung findet direkt ahitastatur
in Teams im Microsoft Rechenzentrum (in der Cloud) statt und [Z] Eingehendes Video deaktivieren

sogar wenn Sie aus dem Meeting rausgehen, wird diese Auf-
zeichnung solange gemacht, bis sie jemand stoppt oder das Meeting beendet wird.

Sie kdnnen lhre Besprechungen und Gruppenanrufe aufzeichnen.

Die Aufzeichnung kann nicht nur durch den Besprechungsorganisator gestartet und beendet werden,
sondern auch von Mitgliedern, nicht aber von Gasten, also externen.

Datenschutz: Die Teilnehmer werden automatisch tber den Start der Aufzeichnung informiert.

Zudem wird der Aufzeichnungsbeginn in dem jeweiligen Kanal oder Chat gepostet. Hier kdnnen sich
Team-Mitglieder auch die Aufzeichnung danach direkt ansehen. Das geschieht vollautomatisch.

Die Aufzeichnung erfolgt in der Cloud und wird im Microsoft Stream gespeichert, sodass Sie sie sicher in
Ihrer Organisation freigeben kénnen. Und wie der Name schon andeutet, ahnliche wie bei YouTube,
zum Ansehen direkt gestreamt werden kann, auch auf dem Smartphone.

location



Die Verarbeitung lhres Videos ist abgeschlossen - "s...
E
@ Microsoft Stream <no-reply@microsof 9 %92

An Carola Pantenburg 10:58

() Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhohen, hat
Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

XING fiir Qutlook + Weitere Add-Ins herunterladen

»

lhr Inhalt ist zum Streamen bereit.

skilllocation
Aufbauwebinar - Hat
der Terminal Server
ausgedient?

um es zu verdffentlichen,
wiederzugeben, zu
bearbeiten oder zu teilen.

Verwalten Sie Ihre Stream-Benachrichtigungseinstellungen
hier.

4.10.25 Live Events

Sie erhalten eine E-Mail, wenn die Aufzeichnung fertig ist.

Es gibt auch eine Option flr die automatische Transkription
von Aufzeichnungen, sodass Benutzer Besprechungsauf-
zeichnungen mit Untertiteln wiedergeben und nach wichti-
gen Diskussionsbeitragen in der Transkription suchen kon-
nen. Weitere Funktionen und genaue Beschreibung finden
Sie im Handbuch zu Microsoft Streams.

HINWEIS: Sie kdnnen eine solche Aufzeichnung nur inner-
halb der Firma verwenden. Streams erlaubt stand heute lei-
der keine Gaste oder externe.

Nicht nur, wenn Sie mehr als 250 Leute in einem Meeting unterbringen missen, machen die Live Events
Sinn. Ein Vorteil ist die Einbindung folgender Funktionen:

Video on Demand
Captions / Untertitel
Q&A

YV V V V

Teilnehmerliste Namen ausblenden

An Liveereignissen in Teams haben bis zu 10.000 Teilnehmer Platz.

Das ist super spannend und in einem Update dieses Dokuments mal irgendwann enthalten, verspro-

chen!

4.11 Telefonie

Falls Thr Unternehmen Enterprise Voice einsetzt, konnen Sie Uber Teams auch ins Festnetz bzw. Mobil-

funknetz telefonieren. Je nachdem, welche Lizenzen Ihr Unternehmen erworben hat, geht dies Deutsch-

land-Weit oder weltweit. Oder gar nicht. Dann kdnnen Sie dennoch ,telefonieren”, namlich auf die mo-

derne Art, Ubers Internet, also sogenanntes Voice over IP oder VolP.

N
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Suchen oder Befehl eingeben skilllocation GmbH v :.'

Anruf
+49 89 572805

High Definition Audio Device wird verwendet

U]

Falls Sie also eine Anbindung an das Festnetz haben, kénnen Sie
jede beliebige Telefonnummer per Tastenfeld, Eingabe in das
Nummernfeld oder Gber die Zwischenablage eingefiigt, anwahlen.

Sie sehen auch lhre eigene Rufnummer angezeigt.

Wenn Sie dieses Tastenfeld nicht sehen, ist die Wahrscheinlich-
keit groR, dass Ihr Unternehmen Microsoft Teams nicht an das
PSTN, das Festnetz gekoppelt hat.

Unter Anrufe finden Sie auch Ihre Kontakte, die mit Outlook syn-
chron gehalten sind und kénnen deren Fest- oder Mobilfunknetz-
Nummer anwahlen.

Sobald die Visitenkarte einer Person oder eines Kontakts auf-
taucht und die Nummer eingepflegt ist, kdnnen Sie dartber auch telefonieren!




wil WLAN = 18:27 v34%e

<

Carsten Bodemann

Leiter HR, Finance und Produktion
HR, Finance und Produktion
Offline

B o & 4 &

E-Mail
carsten.bodemann@casa-alba-meti.com

Mobil

Aktuelles Team
Personalabteilung INTERN

4.11.2 Voice over IP VolP

Eigentlich brauchen wir alle kein Telefon mehr, wir telefonieren tbers Internet von PC zu PC. Das nennt
sich ja bekanntlich Voice over IP oder auch VolP und ist heute von der Qualitat her hervorragend geeig-
net. VolP ist in Teams vollstandig integriert. Jeder Teams-Kontakt kann direkt ,angerufen” werden. Dazu
benotigen wir keine Telefonnummern mehr, sondern die Teams-Adresse, also in der Regel ist das auch
die E-Mail-Adresse. (Technisch nennt sich das Ganze SIP-Adresse).

lhre Teams

( . ‘.! -
® casa alba meti - das gesa...

B

Allgemein

DSGVO, Compliance und Secur...

elearnings fUr unsere Mitarbeit...

Tatigen Sie Anrufe und organisieren Sie
Ihre Kontakte.

Strategisches

Windows 10 Update Infos

- Oliven

Seit kurzem ist in Microsoft Teams der MenUpunkt Anrufe
in allen Installationen verflgbar, nicht nur, wenn Sie die
Festnetztelefonie-Anlage lhres Unternehmens mit Office
365 gekoppelt haben.

(VolIP).

HINWEIS: Jemanden von Teams aus anzurufen geht natirlich mit der Desktop App und derzeit
manchmal mit Microsoft Edge oder Google Chrome als Browser. Im Internet Explorer bekommen Sie
eine entsprechende Meldung. Und: Sie kdnnen auch vom Handy aus direkt per Teams telefonieren

N
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4.11.3 Einen Kontakt anrufen

Teams synchronisiert |hre Outlook-Kontakte, daher haben Sie unter Chats — Kontakte Zugriff auf Ihre
personlichen Kontakte.

Achtung: hiertiber kénnen Sie nur und ausschlieRlich einen Audio-Call, also eine VolP- @
Verbindung von Teams zu Teams starten. Mochten Sie einen Kontakt Gber z.B. eine
Handy-Nummer erreichen, gehen Sie Gber Anrufe.

4.11.4 Aus einem Chat einen Anruf machen

Das hatten wir schon, gerne nochmal: Rechts oben in der Ecke...:

casaalbameti~ d 8 —

o0 ®

Haben Sie die Telefonie-Integration in Teams gebucht, konnen Sie wahlen, wie der Kontakt angerufen
werden soll:

Q00®

%, Teams-Anruf

L +49172 7511

4,11.5 Videoanruf starten

Rechts oben in der Ecke...

casaalbameti v~ d 8@ —

Befinden Sie sich gerade in einem Teams-Kanal und mochten einen Videocall starten, dann auch hier
unten Mitte:

N
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Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Ar ¢ © [ B & o

Sofortbesprechung

Tipp: wenn Sie das Kamera-Symbol fiir Sofortbesprechung anklicken, und dann die Ka-
mera nicht aktivieren, starten Sie auf diese Weise auch einen einfachen Teams-Anruf

(VoIP)...

4,11.6 Testanruf

Wenn Sie einen Testanruf in Teams durchfihren mochten, geben Sie ,,/Test-

anruf” in das Befehlsfeld ganz oben in Teams ein, und driicken Sie die

EINGABETASTE, oder wechseln Sie zu lhrem Profilbild > Einstellungen > Ge-

rate > Testanruf durchftihren. (Seit 3.7.19)

4.11.7 Anrufverlauf

Unter Verlauf sehen Sie nicht nur, wer angerufen hat oder von lhnen angerufen wurde, sondern auch

wie lange Sie gesprochen haben und wann das war. Manchmal sehr hilfreich!

Sobald Teams die Telefonnummer einem Kontakt zuordnen kann, wird der Name des Kontakts ange-

zeigt.

%, Kurzwahl
[2) Kontakte
(D Verlauf

Voicemail

1 2
ABC

4 5
7 8
PQRS TUW
* 0
+

Ihre Telefonnummer: 089 159

Verlauf

MName

Monica B...

CP@ Carola Pa...

e +49 89 5...

88305 @ +49 89 5.
Carola Pa...

3 . Carola Pa...
b MO Manfred ...

' Carola Pa...

CP
9 . Carola Pa...

Typ

@ Ausgehend
@ Ausgehend
@ Ausgehend

@ Ausgehend

A

&

Ausgehend

Ausgehend

a6

Ausgehend

a3

Ausgehend

A

=

Ausgehend

Dauer

13 Sek.

5 Sek.

4 5ek

37 Sek.

Datum

10:19

02.08 1447

02.08 1445

02.08 14:44

02.08 14:44

02.08 14:24

02.08 14:21

02.08 14:09

28.07 17:47

N
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Und wie Ublich ist die spannendste Funktion hinter den drei Punkten

0208 1421  aee
versteckt: Wahlwiederholung, bzw. Riickruf, Chat und Zu Kurzwahl
hinzuflgen. % Rickruf

=] Chat

Auf dem Smartphone gibt’s den Verlauf natiirlich ebenso: T¢ Zu Kurzwahl hinzufugen

(Der ScreenShot zeigt einmal leer und dann gefiillt)

@ Authenticator ai! LTE  14:20 < 59 % ) wil WLAN & 18:23 435%m )
= Q Anrufe Sy = Q Anrufe ¢
LLR 28.
dM
% Verpasster Anruf @
Anja Kaufmann 31.7.
2 10 Sek. ®
Luigi Camisi 16.7.
c 9
2 35 Sek. (@)
Hier kénnen §|e Ihr:en Anrufverlauf Anja Kaufmann 6.7,
einsehen.
@ 5 Sek. @
Tippen Sie auf &‘; , um anzurufen. .
M Anja und Marga 22.2.
Q 18 Sek. @
— —
Q & 255 1 o P o Y
Aktivitat Chat Teams Anrufe Aktivitdt Chat Teams Besprechungen Anrufe

Achtung, hier bewirkt ein Antippen den sofortigen Teams-Call (also VolP). Gehen Sie Gber das kleine i-
Symbol rechts, haben Sie weitere Optionen. Sie kénnen auch per Mobilfunk oder Festnetz wechseln:
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Ausgehend: Luigi Camisi
16.7., 14:45

R, Anrufen
E] Nachricht senden

Profil anzeigen

4.11.8 Anrufweiterleitung

Uber Ihr Profilbild in den Einstellungen > Anrufe und wahlen Sie unter Anrufbeantwortungsregeln die
Option meine Anrufe weiterleiten aus, und wahlen Sie dann aus, wohin lhre weitergeleiteten Anrufe
weitergeleitet werden sollen:

» Voicemalil
Das ist Ihr Anrufbeantworter und kommt eigentlich nicht aus Teams, sondern aus Exchange.
» Neue Nummer oder neuer Kontakt
Das kann eine andere Person, oder auch Ihr Handy sein. (Wenn Sie Teams auf dem Handy in-
stalliert haben, klingelt es aber eigentlich dort auch, meiner Meinung nach also nur dann sinn-
voll, wenn Sie z.B. kein Internet auf dem Handy haben und per Mobilfunk erreicht werden
mochten)
» Anrufgruppe
Hier kénnen Sie einzelne Kontakte oder eine Kontaktgruppe definieren.
Bestimmen Sie auch die Reihenfolge, in der die Personen in lhrer Anrufgruppe lhre Anrufe er-
halten sollen, also alle gleichzeitig oder nacheinander.

Die Optionen unterscheiden sich, je nachdem ob Sie Teams mit Telefonie-Integration (oben) oder ohne
(unten) gebucht haben:
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Anrufbeantwortungsregeln

Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.

O Anrufe bei mir klingeln lassen @ Meine Anrufe weiterleiten

Weiterleiten an: Voicemail A
Voicemail

Voicemail

Meue Nummer oder neuer Kontakt
Voicemails werden in d
Transkription angezeig ~ Anrufgruppe

Voicemail-BegriiBung dndern

Anrufbeantwortungsregeln

Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll,
(O Anrufe bei mir klingeln lassen @ Meine Anrufe weiterleiten

Alle eingehenden Anrufe werden an lhre Voicemail
weitergeleitet.

Voicemail

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

Voicemail-BegriiBung dndern

Hier &ndern Sie Ubrigens auch den Ansagetext Ihrer Voicemailbox sowie die Klingelténe!

4,11.9 Halten, Parken, Weiterleiten, Durchstellen, und mehr...

Inzwischen geht auch folgendes: (wie Ublich Uber die drei Punkte wahrend eines Anrufs)

- ) ) Und natdrlich muss die Telefonie-Integration gegeben sein, so
te! Gerateeinstellungen anzeigen o . .
dass Sie Uberhaupt von Teams aus ins Fest- oder Mobilfunk-

I Vollbildmedus aufrufen netz telefonieren konnen!

Halten
f= Durchstellen

Machfragen, dann durchstellen
i Tastatur

Eingehendes Video deaktivieren

& @

, &
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4.11.10 Konferenzschaltung — mit mehreren Personen telefonieren

Das ist nattrlich innerhalb von Teams ein ,,normales” Audiomeeting und klar, dass das geht (z.B. aus ei-
nem Gruppenchat heraus Gber das Kamerasymbol alle in das Meeting holen, oder einzelne Kontakte
dazu holen.

Wie sieht das mit einem Telefonat aus, das nach extern auf eine klassische Rufnummer wahlt (und Sie
die Telefonie-Integration in Teams gebucht haben!): Na klar, geht auch (sonst héatte ich es hier ja nicht

als Kapitel eingestellt!)

Kontakte X

Manfred Oberbauer
(MANFRED.OBEREBAUER) Vorstand

e Marga Schilling
ﬁ (MARGA.SCHILLING) Verkaufsleitung

MO

Marco Hollwedel (Gast)

M
n marco.hollwedel @ pco-onlinede
MH Maria Hartl (Gast)
Maria.Hartl@cancom.de
M max
MAX
M maar@maar-it.de (Gast)

mazr@maar-it.de

mandl (Gast)

4.11.11 Kurzwahl nutzen

Und wieder finden wir viele kleine versteckte Funktionen, oft erst beim zweiten oder genaueren Hinse-
hen. Beginnen wir mit der Kurzwahl. Das kennen Sie vielleicht von Ihrem alten Telefon, die 3 driicken
und die Nummer von Mutter wird gewahlt (die besser auf die 1 legen!).

casa alba meti ~




Ahnlich funktioniert das in Teams aber irgendwie nicht. Ich habe bislang denn Sinn noch nicht herausge-
funden. Warum ist dennoch ein Kapitel dazu geschrieben habe? Weil ich sicher bin, dass der eine oder
die andere auch danach sucht und vielleicht froh ist, zu erfahren, dass es nicht an ihm oder ihr liegt...

Kurzwahl hinzufiigen

Vollstandiger Name*

Mama

Firma Titel

Telefon™®

+49891598x0xx

4.11.12 Voicemail — Ihr Anrufbeantworter

Windows 10 zeigt Ihnen naturlich an, dass ein Anruf
reinkommt, aber wenn Sie nicht drangehen (konnen),
landet der auf Ihrer Voicemail. Und geht Ihnen nicht
verloren, im Gegenteil, Sie werden reichlich infor-
miert.

Wird an Voicemail weitergeleitet

Sennheiser DECT wird verwendet

oy SRIPS

S
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a) Sie bekommen ein E-Mail mit der Voicemail. (Daher auch der Name Voice-MAIL):

Voicemail (16 Sekunden)

) & e
Anja Kaufmann 9%
An Carola Pantenburg Mo 12.08

¥ audio.mp3
48KB Y

Ach hier ist die Anja jetzt hab ich gedacht ich meld mich einfach mal telefonisch aber
da hatte ich wohl erstmal deinen Prasenz Status Gberprifen sollen dann hatte ich
n@mlich gesehen dass du noch gar nicht da bist Tschiiss.

Sie haben eine Voicemail von Anja Kaufmann (anja.kaufmann@casa-alba-meti.com)
erhalten.

Position: Assistentin

E-Mail: anja.kaufmann@casa-alba-meti.com

Vielen Dank, dass Sie die Transkription verwendet haben! Wenn Sie oben kein
Transkript sehen, war die Audioqualitét nicht gut genug zum Ubertragen.

Voicemail einrichten

HINWEIS: Ruft jemand Uber die Telefonie-Integration von extern aus an, wird —wenn die Nummer
in einem lhrer Outlook-Kontakte zugeordnet werden kann, auch angezeigt, wer Sie da angerufen
hat! Also: Kontakte gut pflegen!

b) Inlhrem Aktivitdtenfeed als auch unter Anrufe im linken Mentrand wird das angezeigt. Sie sehen
sogar, wie viele Anrufe Sie in Abwesenheit hatten.

c) BeiAnrufim Verlauf und unter Voicemail.
Hier missen Sie das Voicemail anklicken, dann wird die Transkription angezeigt.

Voicemail

Name Dauer Datum Uhrzeit

Y
'to Anja Kaufmann

Ach hier ist die Anja jetzt hab ich gedacht ich
meld mich einfach mal telefonisch aber da hatte
o o 00:00 WEWYAE ich wohl erstmal deinen Prasenz Status
Uberprifen sollen dann hitte ich nimlich
gesehen dass du noch gar nicht da bist Tschiiss.

Achtung: sobald Sie z.B. das E-Mail mit der Voice-Mail 16schen, wird auch in Teams die Voicemail
geldscht!
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Voicemail einrichten

Um einzustellen, ob Sie Anrufe per Voicemail erhalten mochten, ob Sie sogar einen speziellen Klingelton

fur spezielle Anrufer zuordnen oder einen BegriBungstext individuell gestalten wollen, die Einstellungen

finden Sie unter Einstellungen, also auf Ihr Profilbild klicken und Einstellungen auswéhlen:

Einstellungen

51 Allgemein

3y Datenschutz

Anrufbeantwortungsregeln

@ Anrufe bei mir klingeln lassen
[l Benachrichtigungen °

Auch anrufen Kein anderer

{} Gerate

B Berechtigungen

Wenn unbeantwortet  Voicemail

R, Anrufe

30 Sekunden

Voicemail

Transkription angezeigt.

Voicemail-BegriiBung dndern

Klingelténe

Anrufe fir Sie Standard
Weitergeleitete Anrufe

Delegierte Anrufe  Standard

Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und

Klingelten fur eingehende Anrufe auswahlen

Standard

O Meine Anrufe weiterleiten
AV
AV
.
N 2
' (2
' [

Mochten Sie jemanden zum Stellvertreter machen, der auch lhre Anrufe entgegennimmt, dann gibt es

an anderer Stelle die Stellvertreterregelung:

4.11.13 Stellvertretung

Jeder mit einer Enterprise-VolP-Lizenz kann jetzt eine andere Person als
Stellvertretung in Teams erstellen. Die Stellvertretung kann alle eingehen-
den Anrufe empfangen und neue Anrufe auch in Threm Auftrag starten.
(Sie konnen weiterhin direkte Anrufe selbst starten, wenn Sie mdochten.)

&,
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4.11.14 Transkription

Das ist eigentlich kein Teams-Feature, sondern kommt von Microsoft Exchange Online, aber es inte-
griert sich recht praktisch in Teams.

e Suchen oder Befehl eingeben
[ Kontakte Voicemail
D Verlauf
Voicemail MName Dauer Datum Uhrzeit

S5 +4921128 1 Min. 13 Sek.

Guten Tag Frau pantenburg hier ist Robert
B o der Firma A ich rufe bei ihnen
an Weise bei ihnen in Forst nachgefragt haben
beziiglich das . Und wir von h in
hre Telefonnummer: 089 15888305 der deutsche Vertriebspartner und ja da wollte
ich mit ihnen mal kurz Gber ihre Erfahrungen mit
MS 3 AnschlieBen 60 sprechen beziehungsweise.
Moch ein paar andere Punkte Uma erfassen um ja
° 00:00 dann zu schauen ob das Fehlen gutes Produkt
Erlebnis haben und ja dann gehen falls am.
1 2 3 Weitere Schritte einleiten ja ich versuche es
ABC DeF einfach spater noch einmal oder auch morgen sie

kdnnen wir. Drift zuriickrufen wenn das fiir sie
4 5 (&) kemfortabler ist meine Telefonnummer ist die 0
o o 0 zwe 11 zwo & Null {JlHo1-Doch-Mal-Nuil
zwo 11, Zwo & Nl Und-Mein-Name-Ist
robert [[llbis danin danke Tschass.

Ausblenden

Warum ist das gut?

Sie sitzen im Zug, am Flughafen, in einem Meeting oder im Kino und es kommt ein Anruf rein. Sie kon-
nen (oder wollen) nicht drangehen, also spricht der Anrufer auf Ihren Anrufbeantworter und Sie erhal-
ten eine Voicemail auf Ihrem Handy. Diese jetzt abzuhoren (ohne Kopfhorer) also auf Lautsprecher, ist
in dieser Situation eher unerwiinscht. Daher kbnnen Sie lesen, was der Anrufer draufgesprochen hat.
Voice to Text kdnnte man es nennen.

Microsoft hat sich entschieden, es mit dem schénen Wort Transkription zu titulieren.

Aber gut ist es doch, oder?

Naturlich funktioniert es (noch) nicht perfekt. Und solange jemand seine Telefonnummer angibt mit
,Null-Ein-Sieben-Zwo” wird Office 365 auch immer ein ,,017 zwo” draus machen...

4.12 Suche

Das Suchfeld fallt direkt erstmal gar nicht als solches auf und ist auch an einer eher seltsamen Stelle po-
sitioniert, oder? Aber Hauptsache, es ist da:

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

Ganz interessant und praktisch vielleicht an dieser Stelle: die Tastaturkombination Strg+E springt direkt

in das Suchfeld. Weitere Tastenkombinationen finden Sie im Kapitel 8 Tastenkombinationen.
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4.12.1 Volltextsuche nach Nachrichten, Personen und Dateien

Uber das Suchfeld lasst sich schon sehr gut finden, was Sie suchen. Ist allerdings derzeit (1?) noch kein
Vergleich mit der wesentlich ausgereifteren Suche im SharePoint-Portal, die ich persénlich jeder Zeit
vorziehen wirde!

E4 recherche

MNachrichten  Mitglieder  Dateien ~

m Olivendl Recherche.docx 02.09

Oliven / General

Sehen Sie das Filter-Symbol?

Klicken Sie in das Suchfeld ohne einen Buchstaben einzugeben, erscheint folgender Text:

Microsoft Teams = lf oder @ eingeben, um eine Liste der Befehle anzuzeigen

Sie konnen also das Suchfeld nutzen, um mit Befehlen zu arbeiten!

4.12.2 Arbeiten mit Befehlen

Mit Befehlen konnen Sie haufig anfallende Aufgaben in Microsoft Teams ausfiihren, z.B. das Aktualisie-
ren lhres Prasenzstatus, Wechseln zu einem bestimmten Kanal, Anzeigen lhrer zuletzt verwendeten Da-
teien und lhrer gespeicherten Nachrichten und vieles mehr.

Um einen Befehl zu verwenden, geben Sie / in das Suchfeld ein. Daraufhin wird ein Men( mit allen zur-
zeit unterstitzten Befehlen angezeigt. Wahlen Sie den gewlinschten Befehl aus, und driicken Sie die
EINGABETASTE.

Oder tippen Sie / und den ersten Buchstaben des gewtinschten Befehls.
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Liste der aktuell verfiigbaren Befehle:

|4

Jfabwesend

Status auf ,abwesend” festlegen

Jaktivitat Aktivitit eines Benutzers anzeigen
Janruf Jemanden anrufen
[/beschaftigt Status auf ,beschaftigt” festlegen

/bingleichzurick

Status auf  bin gleich zurick” festlegen

Jfchat Schnellnachricht an eine Person senden
Jdateien Zuletzt verwendete Dateien anzeigen
Jerwdhnungen Alle Ihre @Erwahnungen anzeigen
Jgehezu Direkt zu einem Team oder Kanal navigieren
[gespeichert Siehe gespeicherte Liste
Jhilfe Hilfe zu Teams
/nichtstoren Status auf ,nicht stGren” festlegen

Jorganigramm

Organigramm eines Benutzers anzeigen

Jtasten Siehe Tastenkomkbkinationen
Jteilnehmen An einem Team teilnehmen
Jungelesen Alle ungelesenen Aktivitdten anzeigen
Jverfighbar Status auf verflgbar” festlegen
JSwasistneu Was ist neu in Teams?
fwer Stellen Sie ,Wer" eine Frage zu jemandem
Skl Schnelle Motiz hinzufiigen

Das ist die deutsche Befehlsliste. In anderen Sprachen heilen diese Befehle entsprechend anders!
Tipp: Sie konnen auch STRG+/ (Windows) oder BEFEHL+/ (Mac) driicken, um die Befehlsliste zu 6ffnen.

Richtig guter Tipp: Der Befehl /gehezu bewirkt, dass eine Vorschlagsliste an-

gezeigt wird mit Teams und Kanélen, und sobald Sie den ersten Buchstaben
eintippen, die Liste angepasst wird.
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/gehezu Team/Kanal

&* tbernommen wird!)

o Oliven

{
‘6_2) Personalabteilung fur alle

RS‘BJ Feedback

Personalabteilung fir alle

4.12.3 Suche nach ganz besonderen Dingen

Sie mussen auch nicht komplett /gehezu tippen. Es gentigt /g und
dann die TAB-Taste (dies bewirkt, dass der erste Befehl der Auswahl

Worauf man eher durch Zufall stoRt (sowas nenne ich gerne ein ,,Huch“-Feature im Sinne von ,,Huch,

was ist denn das, ach das ist ja super”) ist die erweiterte Suchfunktion.

Probieren Sie einfach mal ein: Weather

we

Q. Suche nach we

Weather
Get the latest weather report

WebEngage
Multi-channel user engagement platform.

Jwer
Stellen Sie \Wer” eine Frage zu jemandem

Oder auch /wer

fw

fwasistneu Was ist neu in Teams?
fwer Stellen Sie ,Wer” eine Frage zu jemandem
Swiki Schnelle Notiz hinzufigen

Dadurch wird ein Bot installiert, der dann folgende Eingaben beantworten kann.

&,
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Angeheftet e W ho

Luigi Camisi (Gast) 1512

® haben wir neues Grundstick gesehen, kann man ba.. Unterhaltung  |hre Organisation  Bevorstehende Besprechungen  Info

Neuestes & . . . . .
= Indem Sie Who verwenden, stimmen Sie dem Nutzungsbedingungen und den Datenschutzbestimmungen zu.

o Who

% Eine Karte gesendet — Zuletzt gelesen

Vorgeschlagen

e Who 18:56
Bernd Sailer .
@ “"Hi, 'm Who!

®

. Carsten Bodemann | can help you find information about people in your company. Ask me a

® [} question, like:
’ Manfred Oberbauer e Who is Jeremy?

O @ v

* Who knows about user research?

0 info * Who is Anne's manager?

® * Who works with Marina?

To see a full list of the questions | can answer, type 'help’ in our chat. If

Was kann ich tun? -

Who knows about Find experts on a topic
Who works with Find somecne’s collaborators
Who reports to Find someone’s direct reports
Who is the manager of Find someone’s manager
Wheo has the same manager as Find someone’s peer group
Who have | emailed about Find people you emailed about a topic
Who was in the meeting about Find people you met with about a topic
Who have | messaged about Find people you messaged about a topic

4.13 Integration anderer Apps und Tools

Hier gibt es eigentlich unendlich viele Moglichkeiten, daher missen wir uns ein wenig beschranken.....
Ich habe die coolsten oder wichtigsten oder einfachsten fir Sie rausgesucht.

4.13.1 Notizbucher fur das Team (OneNote-Integration)

Notizblcher kennen Sie hoffentlich von OneNote seit Jahren. Klar, dass diese sich auch im Team bear-
beiten lassen. Auch das geht schon lange. Wenn eine Notizbuch-Datei auf SharePoint in einer Doku-
mentbibliothek liegt, 1asst sie sich mit dem lokalen OneNote 6ffnen und von mehreren Personen (die
natlrlich Rechte haben missen) gleichzeitig bearbeiten. Ob das Besprechungsnotizen oder Brainstor-
ming-Seiten sind, ob Sie Ihre Aufgabenverwaltung dariber abbilden oder ein Nachschlagewerk auf-
bauen. OneNote ist prinzipiell ein sehr sehr spannendes Werkzeug!

Wie kommt das nun in Teams. Es gibt mehrere Moglichkeiten: sie er6ffnen ein neues OneNote-Notiz-
buch in einem bestehenden Teams-Kanal, dann empfehle ich so:

Sie klicken auf das + Zeichen, um eine neue Registerkarte hinzuzufliigen und suchen nach OneNote.
Thats it.
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Registerkarte hinzufiigen X

Figen Sie lhre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die onenote X
Menileiste oben im Kanal ein Weitere Apps

Registerkarten fir lhr Team

OneMote

Es werden Ihnen bestehende Notizblicher angezeigt, oder Sie erstellen ein Neues.

4.13.2 Aufgaben fir das Team (Planner-Integration)

Gute Nachricht fiir Fans von Organisation und Zusammenarbeit: Microsoft Teams und Planner sind zu-
sammen einsetzbar.

Wenn Sie beide Apps zusammen verwenden mdchten, figen Sie eine Planner-Registerkarte zu Micro-
soft Teams hinzu. Klicken Sie einfach neben lhren Registerkarten oben in einem Kanal auf Registerkarte
hinzufligen . Wahlen Sie Planner aus, und fihren Sie dann eine der folgenden Aktionen aus:
e Klicken Sie auf Neuen Plan erstellen, und geben Sie einen Namen fir das neue Planner-Board
ein.

e Klicken Sie auf Vorhandenen Plan verwenden, und wahlen Sie im Men ein vorhandenes Plan-

ner-Board aus.

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben
Favoriten Oliven > Allgemein Privat (3
- T Dieses Team enthalt Gaste
B i A aes
Unterhaltungen  Dateien  Lieferanten Aufgaben v + g O @
- Ideenbrett
B Board & Diagramme & Zeitplan Filter (0) ~~  Gruppieren nach Bucket ~~
n Oliven
: Aufgabe Kommunikation + Bucket
Allgemein
Ernte 2019 ; ; Zugewiesen zu
Status
- Vertrieb
Falligkeitsdatum
Aktuelle Lieferantenliste erstellen und in Umfrage zu Kommunikationskanalen d nE-t
‘\i‘?/' casa alba meti - das ges... .-+ Teams ablegen erstellen Bezeichnungen

@ Anja Kaufmann " Carola Pantenburg @ @ "

Website anpassen

‘:-ﬁ'?;' Marketing

{’.‘) Bernd Sailer

Wenn Sie sich eingehender mit den Details der Verwaltung lhrer Planner-Aufgaben in Microsoft Teams
befassen mochten, lesen Sie unseren Leitfaden zu Microsoft Planner.

4.13.3 Umfragen erstellen mit Microsoft Forms

Es gibt einen Bot (nicht von Microsoft), den ich hier kurz erwdhnen mochte, mit dem sich Umfragen
(engl. Polls) auch sehr ansprechend und super einfach erstellen und auswerten lassen, das ist Polly.
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Einfach mal bei Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. nachlesen, was Bots sind und aus-
probieren!

Wir integrieren hier eine andere Office 365 App ndmlich Microsoft Forms. Genaue Anleitung, was damit
moglich ist, steht natlrlich im Microsoft Forms Leitfaden.

Hier sei nur die Integration in Teams erwahnt:

Uber das T Zeichen kann eine weitere Registerkarte in einen Teams-Kanal hinzugefiigt werden.

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befe

A i .
F-‘ . IT > Allgemein -
IT

= | : Unterhaltungen  Dateien | +
i Allgemein

3 weitere Kanile u .
ugr '
Teams. - Ideenbrett

Und da wahlen wir Forms.

Registerkarte hinzufiigen

Verwandeln Sie |hre Lieblings-Apps und -Da
oberen Rand des Kanals.

Registerkarten fiir Ihr Team

ooy IXER KFE

Dokument...  Excel Forms

Und geben Frage und Antworten vor und schwupps:
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Suchen oder Befehl eingeben

et B 7> Aligemein -

@ casa alba meti - das gesamte Fir...
Unterhaltungen  Dateien  Ausfiillen | Workshop as a Serv... ~

Oliven
Allgemein

Ernte 2019

Marketing

e Workshop as a Service

Vertrieb

IT

Allgemein

elearnings fur unsere Mitarbeiter

1. Wie wars?
Office 365 Apps
Windows 10 Update Infos ) super
Hundetreff ) sehrgut
Ideenbrett ) mega

B Messe Auftritt

Legal - Compliance - GDPR
Absenden

4.14 Verbindungen zu weiteren Diensten — Connectors

Und mal wieder sind es die drei kleinen Punkte, die uns vorher noch gar nicht aufgefallen waren.... So-
fern in lhrem Unternehmen freigeschaltet und erlaubt, kdnnen Sie nicht nur Registerkarten mit Erweite-
rungen koppeln, sondern noch Konnektoren dazubinden, die Microsoft seltsamerweise nicht ins Deut-
sche Ubersetzt hat, sondern mit dem Wort Connectors anbietet.

- IT > Allgemeir

Unterhaltungen Dateien  Ausfull &3 E-Mail-Adresse abrufen

ot
=]

Carola Pantenburg hat Bernd Sai 00 Link zum Kanal erhalten

E Carela Pantenburg hat Kanal el AF  Connectors

g Bernd Sailer hat Manfred Oberb:
i:EJ_ Diesem Kanal folgen

Bernd Sailer 1012 18:17
- . _.
-~ @ Manfred Oberbauer gibt € B> InSharePoint &ffnen

Connectors senden Updates und Informationen direkt an einen Kanal. Sie konnen automatische Up-
dates von Diensten wie Twitter, RSS-Feeds und GitHub oder auch Dynamics oder Salesforce erhalten.
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Connectors fiir Kanal ,Allgemein” in Team ,IT” X

Halten Sie lhre Gruppe bei Inhalten und Aktualisierungen von anderen Diensten auf dem Laufenden.

Suchen jo, CRM Sortieren nach: Beliebtheit
W
VERWALTEN Salesforce-Connector fiir Microsoft Office 365 m
: Aktualisiert
Konfiguriert

Bauen Sie Beziechungen zu lhren Kunden auf.

Meine Konten

Ein sicher etwas anspruchsvollerer Part, daher nicht (oder evtl. noch nicht) ausfihrlicher in diesem Leit-
faden enthalten.

4.15 Store

Vielleicht ist Ihnen im Browser im linken Menirand das Wort Store aufgefallen. Eventuell

K3

App herunt._

sehen Sie es auch nicht, wenn Ihr Unternehmen selbigen deaktiviert hat. Inzwischen ist
der Button auch in der Desktop-App bereits verschwunden... Ahnlich wie Google und
Apple hat auch Microsoft einen Store, wortiber man Apps herunterladen kann, auch fir
Windows 10. Aber um ehrlich zu sein, lassen Sie es lieber...

Die Idee war:

Um eine App oder ein Tool in die Registerkarten eines Team-Kanals hinzuzufligen und zu konfigurieren,

klicken Sie links unten am linken Rand in Microsoft Teams auf Store EB

Im Store konnen Sie dann jede Menge zusatzlicher kostenfreier und auch kostenpflichtiger Apps fir
Teams downloaden.
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Store

Alle durchsuchen Q,

Alle

Apps

Bots

Registerkarten >
Connectors

Messaging

Topauswahl
Analysen und Bl
Entwickler und IT
Bildung
Personalwesen
Produktivitat
Projektmanagement
Vertrieb und Support

Soziale Netzwerke und Unterhal...

Benutzerdefinierte App hochlad...

Suchen oder Befehl eingeben

Fixieren Sie Inhalte oben
in einem Kanal

Legen Sie die Tools und Dienste,
die Ihr Team braucht, direkt in
einem Kanal ab.

Trello
Projektmanagement

Trello lets your team work more
collaboratively and get more done, Trello's
boards, lists, and cards enable you to...

Azure DevOps
p

Plan better, code together and ship faster
using Azure DevOps. Search, find work, and
collaborate better with your team.

Asana
Projektmanagement

Asana helps you clarify wha's doing what by
when. Assign tasks and due dates to stay
accountable to each other.

Freehand by InVision
Kemmunikation

Draw, plan, and collaborate on an infinite
whiteboard—in real time, Powered by
InVision, the Digital Product design...

I__] Flow
I oo und Unternehmens...

Automatisieren Sie zeitoufwandige und sich
wiederholende Aufgaben, indem Sie lhre
Lieblings-Apps und -Services in Microsoft...

PowerApps
PO cooickierton

Help your team work smarter by creating
apps that connect to the services and data
they use most. Add those apps to your...

B Polly
L Hilfsprogramme

Poll your team with Pelly! Mention @polly
to get started. Analyze results by adding the
Polly tab to your channels.

S | Jira Cloud

Jira Cloud is an issue management tool that
helps to plan, track, and release world-class
software.

Calendar BOT
Produktivitat

The Approved Contact Bot is used for
calendar comparison and scheduling

In der Desktop- Teams-Anwendungen ist der Punkt Store bereits in den Punkt Apps Uberfihrt

worden...

Das ist doch gut, warum sage ich, lassen Sie es lieber? Weil es eine bessere Alternative dazu

gibt:

Eine Alternative ist das + bei den Registerkarten in einem Teams-Kanal. Unten auf Weitere Apps klicken

fuhrt ebenso nach Rom bzw. in den Store! Und das erklart auch, weshalb der Menubefehl am linken

Rand schon gar nicht mehr zu sehen ist in der Desktop-Anwendungen und vermutlich auch bald aus

dem Browser verschwinden wird.

4.16 Spezielle Tipps

Microsoft Teams haben Sie jetzt in den wichtigsten Funktionen kennengelernt und sogar evtl. das ganze

Handbuch durchgearbeitet? Oder war lhnen das zu langweilig und Sie nutzen es nur als Nachschlage-

werk?

Dann kommen wir jetzt zu einem Kapitel, dass Sie sich auf jeden Fall einmal von
vorne bis hinten durchlesen sollten, denn es kommen ganz spezielle extra coole

und ,,ach, das geht auch?“-Funktionen.

Zunachst aber mal danke und toll, dass Sie das Handbuch nutzen!

4.16.1 Stellvertretung

Im Einstellungsbereich (Uber Ihr Profilbild) waren wir ja schon ofter. Ist hnen aufgefallen, dass es unten
Stellvertretungen verwalten konnen? Sollen wir mal reinschauen? Dann los:
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Einstellungen

23 Allgemein Design
& Datenschutz ] . ——
L1 Benachrichtigungen &
{t Gerste -
Standard Dunkel Hoher Kontrast

B Berechtigungen

L Anrufe Anwendung

Anwendung automatisch starten
() Anwendung im Hintergrund &ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

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

Sprache
Starten Sie die Anwendung neu, um die Spracheinstellungen anzuwenden.
Die App-Sprache bestimmt das Format fir Datum und Uhrzeit.

Deutsch (Deutschland) N

Tastatursprache tbersteuert Tastenkombinationen,

English (United States) N

Stellvertretung

Stellvertretungen kdnnen in lhrem Namen Anrufe tatigen und annehmen.

Stellvertretungen verwalten

Anja soll fir mich Anrufe annehmen kénnen und Anrufe tatigen konnen. Mehr auch nicht. (Die E-Mail-
Stellvertretungen lassen sich in Outlook einrichten)
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Stellvertretereinstellungen

Personen, die Sie unterstitzen  lhre Stellvertretungen

Stellvertretungen kdnnen in lhrem Namen Anrufe tdtigen und annehmen.

Stellvertreter hinzufiigen Q.

AK Anja. Kaufmann
® Aushilfe

Berechtigungen auswahlen

Die Stellvertretung kann in lhrem Namen Folgendes tun:
Anrufe tatigen

Anrufe empfangen

Kollegen, fir die Sie die Stellvertretung machen, finden Sie entsprechend hier:

Stellvertretereinstellungen

Personen, die 5ie unterstiitzen  lhre 5tellvertretungen

Persanen, die Sie als Stellvertretung hinzuftgen, werden hier aufgelistet.

4.16.2 Archivierung

Entweder aufgrund von gesetzlichen Vorgaben oder um ein wenig aufzurdumen, kdnnen Sie die Archi-
vierungsfunktion nutzen. Ihr Unternehmen sollte hier klaren, inwieweit das als gesetzeskonforme Archi-
vierung ausreicht...

Die Archivierung geht Uber ein einfaches Ausblenden hinaus und verhalt sich natirlich auch anders, als
das Loschen eines Teams. Das entsprechende Team wird dabei in einen speziellen inaktiven Status ge-
setzt, also ,eingefroren”. Alle Inhalte sind weiterhin verfligbar und kénnen angezeigt und durchsucht
werden, aber Aktionen wie etwa auf Nachrichten antworten sind nicht mehr moglich. Durch das Archi-
vieren wird ein Team sozusagen verrdumt, man kann aber weiterhin darauf zugreifen.

Gehen Sie zu ,, Teams verwalten®, um das Team zu archivieren oder aus einem Archiv auch wieder wie-
derherzustellen.
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Teams verwalten 85" Team erstellen
Teams durchsuchen Q
=~ Aktiv (11)
Name Beschreibung Mitgliedschaft Kontakte Typ
It/ casa alba meti - das gesa... casa alba meti - das gesamte Firmen... Besitzer £33 Team verwalten
e . = i i
‘_‘l Hundetreff Hundetreff Besitzer & Kanal hinzufiigen
& Mitglied hinzufigen
E?i Ideenbrett Ideenbrett Besitzer € Das Team verlassen
‘i T T Besitzer ¢ Team bearbeiten
& Link zum Team erhalten
- Legal - Compliance - GDPR  Legal - Compliance - GDPR Besitzer TR
()
(S?) Marketi Marketi Besit: -
o arketing arketing esitzer B Team loschen
n Messe Auftritt Messe Auftritt Besitzer 2 i)
Oliven Oliven Besitzer 7

Daraufhin werden Sie sicherheitshalber auch nochmal abgefragt:

Méchten Sie ,Legal - Compliance - GDPR" archivieren?

Damit werden alle Teamaktivitdten eingefroren, Sie kénnen aber weiterhin Mitglieder
hinzufligen oder entfernen und Rollen aktualisieren. Gehen Sie zu ,Teams verwalten”,

um das Team wiederherzustellen. Weitere Informationen

(] Sharepoint-Website fur Teammitglieder als schreibgeschutzt festlegen

4.16.3 LoOschen eines Teams
Im Gegensatz zum Archivieren eines Teams wird bei Team léschen tatsdchlich der gesamte Inhalt ge-

l6scht. Alle Kanale, Chats, Dateien und die Office 365-Gruppe fir dieses Team werden endgiiltig ge-
[6scht.

e Beim Loschen eines Teams werden das Team-Postfach und der Kalender aus Exchange entfernt.

e Die entsprechende SharePoint-Website und alle zugehorigen Dateien werden ebenfalls ge-
[6scht.

e Und alle OneNote-Notizblcher, Planner-Plane, PowerBI-Arbeitsbereiche oder Datenstrom
Gruppen, die dem Team zugeordnet sind, werden ebenfalls geldscht.

. . Seite 134 von 164
skilllocation®”



Team ,,Abonnement Verwaltung” 16schen

[] Ich weiB, dass alles geléscht wird.

Abbrechen

Maochten Sie das Team ,Abonnement Verwaltung” wirklich I6schen? Alle Kanile, Chats,
Dateien und die Office 365-Gruppe fur dieses Team werden endglltig geldscht.

Team Besitzer und IT-Administratoren kdnnen geldschte Teams bis zu 30 Tage lang wiederherstellen.

Mitglieder Kanile Einstellungen Apps
Mach Kanilen suchen o}
Altiv (1)
Mame Far mich anzeigen Fur M“gIIEdEF
anzergen
Allgemein
Gelascht (0)

Beschreibung

4.16.4 Teams-Adresse in Outlook Signatur einfiigen

Eventuell mochten Sie direkt in Ihrer Outlook-Signatur Teams
als kleines Symbol einfligen, z.B. so:

Klickt jetzt jemand auf das Teams-Symbol 6ffnet sich seine
VolP-Anwendung und ruft Sie dort an. Das muss nicht zwin-
gend Teams sein, der Anrufer kann jede ,,SIP“-fahige Anwen-
dung nutzen wie z.B. auch Skype for Business.

Sie mussen dazu nur einen Hyperlink auf ein Symbol oder
auch Text verknipfen und die SIP-Adresse von Teams einge-
ben. Meine ware wie folgt:

sip:carola.pantenburg@casa-alba-meti.com

Mit freundlichen GriiRen
Carola Pantenburg

. Carola Pantenburg
4, )
casa alba meti

casa Am Ossenbrink 69
alba meti  p— portmund

Italia: 96012 Avola (SR), Contrada Meti
Tel D: +458915988305

Tel. | sip:carola.pantenburg @ casa-alba-meti.

Com

T ii'STRG+KI|cken um Link zu folgen

Und damit Sie es noch einfacher haben, habe ich das Teams-Symbol hier fir Sie eingefligt, zum Rausko-

pieren.

B
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4.16.5 Liste der Teams neu anordnen

Um Ihre Teams neu anzuordnen, klicken Sie auf ein Team und ziehen Sie den Namen an eine beliebige
Stelle in der Liste der Teams (Drag&Drop). Ach, so einfach ist das?!

HINWEIS: Auf dem Smartphone geht das nicht, dort werden die Teams alphabetisch sortiert!

w!l WLAN = 18:39 v 34%m
Auf dem Smartphone kénnen Sie aber Teams ein- bzw. ausblen- =_Jo} Teams &g o3
den, um sich ein wenig Fokus zu verschaffen. ) Makketing
Scrollen Sie nach unten zum letzten Team und tippen Sie auf Alle Aligemeln
Teams anzeigen. Corporate Design

e~ :
. . - . . Personalabteilung INTERN
Jetzt kdnnen Sie definieren, welche Teams Sie dabei haben - g

mochten: Allgemein
& Personalabteilung fiir alle

‘I‘) Hundetreff

Allgemein
y Qi Ideenbrett
Allgemein

Alle Teams anzeigen

O P w & -

Aktivitat Chat Teams  Besprechungen  Anrufe
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W WLAN = 18:38 7 30%E )
4 Teams verwalten +

Tippen Sie auf das Kontrollkdstchen, um ein Team in der
Liste "Teams" anzuzeigen.

° (ﬁ?) casa alba meti - das gesamte Firm... ==+
° lj} Hundetreff e
° @ Ideenbrett e
° i IT

H Legal - Compliance - GDPR see

@ Mereti
° A Marketing wer
8 Messe Auftritt o
° N Oliven see
° (5:? Personalabteilung fiir alle wes

(] %} Personalabteilung INTERN
-Vertrieb see

4.16.6 Auf andere Bereiche verweisen

Wenn Sie z.B. in einer Unterhaltung einen Verweis auf einen anderen Teams-Arbeitsbereich vornehmen
mochten, kénnen Sie wie hier das Team der Personalabteilung in die Zwischenablage kopieren....

- Oliven

@ Marketing
& Personalabteilung INTERN =
@®

Personalabteilung fir alle wee

Das Team verlassen

Link zum Team erhalten

=
& Team bearbeiten
&

[l Team ldschen

... und dann in dem Chat im Texteditor als Link einfligen:

&,
SKiI]locationV
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Link einfligen

Anzuzeigender Text

Personalabteilung x

Adresse

https://teams.microsoft.com/l/team/... X

-

(4 Neue Untarhaltung

B 7 US v A A Absatz v T, | =

= El»n &£
Betreff hinzufiigen

Wir empfehlen Euch, den Organisationsweiten Teams-Bereich der [ RNBISINNN- ~zusehen.
Stellenausschreibungen, Auto oder Computer bestellen, alles was wichtig ist, findet Ihr dort

A ¢ @ B B o G - B

4.16.7 Kanal geloscht?

Um einen geldschten Kanal wiederherzustellen, wechseln Sie zum Teamnamen, und klicken Sie auf Wei-

-

tere Optionen """ und dann Team verwalten. Wechseln Sie zur Registerkarte Kanile. Suchen Sie den Ka-

nal im Abschnitt Geléscht, und klicken Sie auf Wiederherstellen.
Alle Kanalunterhaltungen, Dateien und Registerkarten werden wiederhergestellt.

4.16.8 Jemanden loben

Das geht nattrlich auch. Daflr gibt es wieder eine spezielle App (so sie in Ihrem Unternehmen erlaubt
ist). Sie heilSt Praise und dariber kann man, am besten natdrlich in einem entsprechendem Team-Kanal
einen Kollegen loben. Das funktioniert dahnlich wie eine @Erwdhnung, nur dass dadurch die App gestar-
tet wird: (Sie missen auf die App im Vorschlags-Fenster klicken!)

Worschlage

Praise
Show gratitude for peers who went above and beyond at work.

@praise

A 0 OB B G b -

Die Lobeshymnen werden dabei vorgegeben:
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g Praise X
Send praise to people

Badge auswahlen

)

4%

Leistungstrager GroBartig Coach
Kreativ Weiches Herz Fuhrungsqualitaten

- S
g

Problemidser Teamfahigkeit Vielen Dank!

©

Sie wahlen einen Badge aus, geben den Namen ein, wer ihn verdienen soll, texten noch ein paar Worte
dazu, prifen die Vorschau... und schon sehen alle, dass Anja die Grofte ist:

‘ Carola Pantenburg 15:04
(]

n Praise

Carola Pantenburg hat Lob gesendet an:
Anja Kaufmann

Ein Hoch auf Dich, Anja!

GroBartig

Anja Kaufmann

<« Antworten

Machen Sie von solchen Dingen ruhig ordentlich Gebrauch — siehe Kapitel 3.3 Gamification.

4.16.9 Wettervorhersagen

Diese Apps suchen Inhalte aus verschiedenen Diensten und senden sie direkt in einer Nachricht. Sie
kénnen Dinge wie Wettervorhersagen, die Nachrichten des Tages, Bilder und Videos fir Ihre Gesprachs-
partner freigeben.

Die drei Punkte in der Chat-Werkzeug-Zeile helfen Ihnen:
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Weather
Get the latest weather report

n Praise
Show gratitude for peers who went above and ...

Vorschlage

News
Stay on top of the latest news

ﬂ Places
Get info about different places

& Stocks
i Get real-time stock quotes

W Wikipedia Search n Weather

Share articles from Wikipedia

Anja Kaufi
Hallo Ca H YouTube

Auf YouTube nach Videos suchen

B Weitere Apps Avola, Sic., Italien

27°C | Sonnig

Eine neu

A ' ¢ @ W B E -

4.16.10 Plastischer Reader

Vielleicht sind Sie schon druber gestolpert, klicken Sie ruhig mal drauf, es passiert nichts, was Sie nicht
rickgangig machen kdnnen: der plastische Reader. Fir Menschen mit einer Sehbehinderung oder See-
schwache sehr gut geeignet:

[l Diese Machricht speichern
&8 Als ungelesen markieren

[y Plastischer Reader

4.16.11 Ubersetzen von Chatnachrichten

-

Wiahlen Sie rechts oben in einer Nachricht Weitere Optionen “** und dann Ubersetzen aus, um eine so-
fortige Ubersetzung der Nachricht in die fiir Teams festgelegte Sprache zu erhalten. Schade schade, ich
hatte gehofft, dass die Funktion noch kommt, bevor der Leitfaden fertig ist. So wird es aussehen, Stand
heute (19.8.19) leider noch nicht moglich.

m Fraser Beadle 9:50 AM ses []
@~ | Teams Translation - Now allows you to translate messages

This will be fantastic for multilingual teams! & Edit

?‘ Fraser Beadle 2:57 AM [ Delete

- &8 Mark as unread

Dans le monde moderne, les équipes sont si diverses et souvent multilingues.
& Copylink
Reply Az Translate
A ¢ O W 9t e B

Sobald verfligbar, baue ich das Kapitel nach!

4.16.12 Background Blur — Hintergrund weichzeichnen

Diese Funktion wurde schon vor einiger Zeit angekindigt, ist aber Stand heute (15.8.19) noch immer
nicht enthalten. Sobald verflgbar, baue ich das Kapitel nach!

Aber ein Tastaturkirzel gibt es schon: STRG+UMSCHALT+P.
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5 Einstellungen

Die meisten Einstellungen finden sich auf dem Menu beim ei-

genen Foto:

und auf dem Smart-
phone:

@ Authenticator &1l LTE 14:21 < 58 % mm )
X Einstellungen
ALLGEMEIN

(\  Dunkles Design
[l Benachrichtigungen
I,  Daten und Speicher

MICROSOFT

S, Profil

I

Messaging

Schichten

H

g
=

Info

7 Hilfe

S Konto hinzufligen

~_ Abmelden

5.1 Mikrofon, Kamera, Lautsprecher einrichten

i Carola Pantenburg
Bild andern

© Verfugbar

[l Gespeichert

Einstellungen

Just in diesen Einstellungen finden sich auch die Audiogerate und Kamera. Das ist vor allem dann wich-
tig, wenn Sie mehrere Mdoglichkeiten der Audioausgabe haben, also z.B. Lautsprecher und zusatzlich ein

Headset.

Einstellungen

{53 Allgemein

& Datenschutz

Audiogerite

Sennheiser DECT 4
L1 Benachrichtigungen
0 Gerste Lautsprecher
m Berechtigungen Kopfharer (Sennheiser DECT) s
& Anrufe Mikrofan

Kopfharermikrofon (Sennheiser DECT) s

Kamera

Microsoft® LifeCam Cinema(TM) v
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In der Windows-Taskleiste findet sich ebenfalls eine Mdglichkeit, um herauszufinden, warum Sie nichts
horen:
Wiedergabegerat auswahlen

Kopfhérer (Sennheiser DECT)

Lautsprecher / Kopfhorer (Realtek High Definition Au...

09:32

% ) 10072019

&s

Und in Windows lassen sich auch prinzipiell die Standardnutzung wann welches Gerat verwendet wird
definieren: Windows-Einstellungen z.B. Gber die Windows-Taste + X. Dann nach Sound suchen:

< Einstellungen

(@ Startseite Sound
Einstellung suchen o) Ausgabe
System Ausgabegerat auswahlen

| Lautsprecher / Kopfhorer (Realtek...

J  Anzeige . o . )
Bestimmte Apps kdnnen fiur die Verwendung anderer Audiogerate

als dem hier ausgewahlten Geréat konfiguriert werden. Passen Sie
@) Sound die App-Lautstarke und die Geréate in den erweiterten
Soundoptionen an.

[ Benachrichtigungen und Aktionen Gerateeigenschaften

o)) Benachrichtigungsassistent Hauptlautstarke

D) t 98

(O Netzbetrieb und Energiesparen
= Speicher /A Problembehandlung

8 Tablet-Mod Audiogerate verwalten
ablet-Modus

i Multitasking Eingabe

Projizieren auf diesen PC Eingabegerat auswahlen

Mikrofon (Realtek High Definition...

Bestimmte Apps kdnnen fir die Verwendung anderer Audiogerate
Zwischenablage als dem hier ausgewdahlten Gerat konfiguriert werden. Passen Sie
die App-Lautstarke und die Gerate in den erweiterten
Soundoptionen an.

=
¥ Gemeinsame Nutzung
x|

X' Remotedesktop
Gerateeigenschaften

@ Info

Mikrofon testen
L], -

/A Problembehandlung

Audiogerate verwalten

8
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5.2 Benachrichtigungen

Sie kénnen einstellen (daher in diesem Kapitel), ob Sie per E-Mail oder auch mit einem kleinen Pop-Up-
Fensterchen auf Ihrem Desktop benachrichtigt werden, wenn, ja wenn....... Was alles geht, jetzt!

5.2.1 Kanalbenachrichtigungen

Sie sehen links im MenUrand von Teams in fett dargestellt, wenn jemand in einem Kanal etwas getan
hat. Das genigt Ihnen nicht als Information? Sie méchten gerne mit einem Banner am Monitor infor-
miert werden? Geht!

Was ist ein Banner?

Ein Banner ist eine Benachrichtigung, die rechts unten in Windows hochpoppt.
Auch PopUp genannt. Ziemlich zu Beginn |hrer Arbeit poppt ein solcher Banner
hoch und fragt Sie, ob Sie Desktopbenachrichtigungen einschalten méchten.

Ich empfehle Ihnen ja, unbedingt. Aber: in den Einstellungen sollten Sie bei Be-

nachrichtigung dann nur wenige auswahlen, sonst werden Sie zu sehr und
eventuell dauernd abgelenkt.

Halten Sie sich auf dem

T Laufenden. Aktivieren Sie

Desktopbenachrichtigungen.

Einschalten SchlieBen

Was ist ein Feed?

Feed heiRt ja im Deutschen eigentlich Futtern und das trifft es sogar ganz gut. Jedes Mal, wenn ein ir-
gendetwas passiert, was Sie betrifft, kann Teams Sie benachrichtigen und , fittern”. Im Kapitel 4.9.1 ha-
ben wir die Aktivitdtenfeeds beschrieben.

Was ist eine Kanalbenachrichtigung?

Wenn in einem Kanal etwas passiert, bekommen Sie standardmaliig eine Feednachricht in Ihren Aktivi-
tdten und die Anzahl in rot wird um eins erhoht. Zusatzlich konnen Sie sich auch noch einen Banner akti-
vieren oder beides ausschalten.

Ein Wort zu den Bannern: Das sind PopUp-Fenster in Ihrem Windows-Desktop, die wie

viele andere Benachrichtigungen rechts unten angezeigt werden. Damit wirde ich duRerst

sparsam umgehen, wenn es nicht Ihre Aufgabe ist, jeden Post zu kommentieren oder abzu-
fangen, auszuwerten, zu beantworten oder wenn schlichtweg das Beobachten von einem Kanal Ihr Job
ist!
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- CHiven

Allgemein
Ernte 2019 ase
Lieferanten
.[:l. Kanalbenachrichtigungen
Marketing

-
Messen 2019 fiir extern A Ausblenden

Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X
Oliven > Messen 2019

Alle neue Beitrage
Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in
diesem Kanal verdffentlicht wird

(] Alle Antworten einschlieBen

Banner und Feed N

Kanalerwihnungen

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwdhnt wird Nur in Feed anzeigen

Auf Standard zurlicksetzen Abbrechen m

5.2.2 Benachrichtigungseinstellungen

Sie mochten per E-Mail informiert werden, wenn jemand Sie in einem Chat @-erwahnt? Oder lieber
nicht? Das kann man — natirlich — einstellen. Deswegen findet man die Optionen hierzu auch unter
Teams Einstellungen (Uber das Profilbild)

Zurzeit sind keine Optionen verflighar, mit denen IT-Administratoren clientseitige Benachrichtigungsein-
stellungen konfigurieren konnen. Alle Benachrichtigungsoptionen werden von den Benutzern festgelegt.

In den Teams-Einstellungen (Profilbild!) (und nicht in den Windows Einstellungen!):
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Einstellungen

23 Allgemein Erwdhnungen
(3 Datenschutz Erwdhnungen meiner Person Banner und E-Mail N
[\ Benachrichtigungen .
Kanalerwahnungen Banner und E-Mail b
{t Gerate
T ih Banner und E-Mail N
B Berechtigungen camerwahntngen
%, Anrufe Machrichten
Chatnachrichten Banner und E-Mail 7

Antworten auf von mir gestartete

Banner N
Unterhaltungen
Antworten auf Unterhaltungen, aufdie  gaonar oo
ich geantwortet habe
,Gefallt mir"-Angaben und Reaktionen ~ Banner '
Verfolgte Kanile Banner und E-Mail v
Popular Mur in Feed anzeigen b
Sonstiges
Anderungen an der Teammitgliedschaft ~ Banner N
Teamrollendnderungen Banner N
Benachrichtigungstdne Anruf, Erwdhnung und ...
E-Mails zu verpassten Aktivititen Einmal stundlich b4

Apropos Windows Einstellungen. Hier kann man viele Apps konfigurieren, wie sie sich in ihren Benach-
richtigungen verhalten, Teams sucht man aber vergeblich...

Windows-Einstellungen

| benachn'| X |

» Einstellungen fur Benachrichtigungen und
Aktionen

Auf dem Smartphone lassen sich Benachrichtigungen ebenfalls ganz gut verwalten:

1. Starten Sie Teams auf dem Handy
2. Klicken Sie links oben auf die drei Querstriche und dann auf Benachrichtigungen
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Carola Pantenburg
Leiterin Vertrieb und Marketing

Verfligbar

Biiro Italien

Benachrichtigungen
Ein

aDD\Q

Einstellungen

Neuigkeiten

&

@ Weitere Apps

MEINE ORGANISATIONEN
@ Authenticator 411l & 16:10 ¥ 38% @ ) @ Authenticator o111 T 16:10 ¥ 38% @ )
X Benachrichtigungen X Benachrichtigungen
2 B

[ Ruhezeiten Aus Schichten c
BENACHRICHTIGUNGEN SENDEN Verpasste Anrufe O
Wenn ich am Desktop nicht aktiv bin v . "

Voicemails O
Immer

Vorgeschlagen
Nach 3 Minuten Inaktivitdt werden Sie auf dem Desktop
als inaktiv betrachtet.

Trends
BENACHRICHTIGEN UBER

Besprechungen Alle
Chats O

Neuigkeiten O
Erwahnungen ()

TON
Antworten o

Benachrichtigungston Tri-tone
Verfolgte Kanalbeitrage O

IN-APP-BENACHRICHTIGUNGEN
©

Vibration o

PROBLEMBEHANDLUNG

,Geféllt mir” und Reaktionen

Benachrichtigungen zu Teamupdates
Benachrichtigungen zur Problembehandlung

3

Schichten

5.2.3 Ruhezeiten

Nicht gestort werden wollen? Geht, allerdings lasst sich diese Option (derzeit) nur vom Smartphone aus
vornehmen.
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Wil WLAN & 18:29

7 (-
< Ruhezeiten

Tagliche Ruhezeiten O
Von 19:00
Bis 07:00

Wenn tagliche Ruhezeiten aktiviert sind, werden alle
Teams-Benachrichtigungen auf diesem Gerat
stummgeschaltet.

Ruhetage
Aus

5.2.4 Wer darf mich dennoch stoéren?

Erstaunlicherweise im MenUpunkt Datenschutz versteckt, befindet sich die Moglichkeit, Personen zu
definieren, deren Benachrichtigungen Sie erhalten, wenn lhr Status auf ,Nicht stéren” festgelegt ist.

Personen mit Prioritatszugriff definieren:

Einstellungen

$52 Aligemein Nicht stéren

(&) Datenschutz Sie kénnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit
L Prioritdtszugriff erhalten, wenn lhr Status auf Nicht stéren” festgelegt ist.
[l Benachrichtigungen

{} Gerste Bevorzugten Zugriff verwalten
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< Zurick zu Einstellungen

Bevorzugten Zugriff verwalten

Wenn |hr Status auf  Micht storen” festgelegt ist, erhalten Sie weiterhin Benachrichtigungen fir Chats, Anrufe und @Erwahnungen von den
unten aufgefihrten Personen.

Kontakte hinzufigen

carg| Q

Carsten Bodemann

CARSTEN.BODEMANN
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Und nun kommen noch ein paar Ideen, Vorschlage, Produktivitdtsansatze oder wenn Sie wollen einfach
mal ein typischer Tag mit Microsoft Teams:

Und wer sich das lieber ansehen moéchte, ich habe ein Demovideo draus gemacht (Klicken Sie auf das
Bild, Sie landen bei youtube: https://youtu.be/zd7UOh-eW0Q)

skillUp365
J Office 365

Microsoft Teams

s

Und hier lesen Sie den Inhalt nach:

Mein Tag beginnt mit meinem Handy und meinen E-Mails auf dem Weg zur Arbeit.

Ich checke als erstes immer noch meine Mails, einfach weil ich das so gewohnt bin und schon immer so
gemacht habe. Ich sehe, wer mich angerufen hat und kann die Voicemail direkt aus Outlook heraus ab-
horen oder besser, die Transkription lesen.

In der Teams App checke ich meine Aktivitdten im Feed und natirlich meine Chats.

Ich antworte Anja, die wie man oben sieht auf Bitte nicht stéren steht, schnell per Audio-Chat! (Hi Anja,
bin gleich da, melde mich dann sofort.)

Im Blro kurz darauf dann organisiere ich erst mal die Anfrage von Luigi, und erstelle ein Meeting.

Aus dem E-Mail hier kann ich direkt einen Termin fir heute 15:00 einstellen. Das mache ich wie immer
mit Outlook. Und natirlich mache ich ein Teams-Meeting draus. Luigi hat zwar kein Teams, kann sich
aber auch per Telefon einwéahlen. Und da er ja extern ist, andere ich noch die Besprechungsoptionen so,
dass er nicht im Warteraum hangen muss.



https://youtu.be/zd7UOh-eW0Q
https://youtu.be/zd7UOh-eW0Q

Im Bereich meiner Besprechungen fir heute sehe ich den Termin, da die Besprechungen naturlich so-
wohl in Outlook als auch in Teams sichtbar sind. Ich kann natirlich auch von hier aus eine Besprechung
planen.

Oder ein AdHoc-Meeting mit einer Person direkt per Video oder nur Audio starten. Dabei sehe ich, dass
Anja immer noch auf bitte nicht stéren steht. Ihren Prasenzstatus pflegt sie sehr ordentlich. Und deswe-
gen mochte ich mir eine Benachrichtigung senden lassen, sobald sie wieder griin ist. Das hiefs in alten
Telefon-Zeiten mal Riickruf bei besetzt.

10:00 Uhr
Jetzt brauche ich ein wenig Fokusarbeitszeit und...

... setze mich selbst auf Nicht stéren, damit ich wirklich mal am Stiick ungestort arbeiten kann. Hier
kann ich die Einstellungen andern und konnte sagen, dass Anja mich IMEMR storen darf.

Apropos Einstellungen, hier definiere ich auch meine Audio- und Videogerate, als z.B. welche Headsets
ich benutze oder was mit hereinkommenden Anrufen geschieht, wann die Mailbox drangehen soll und
was per E-Mail an mich oder als Banner bzw. PopUp in Windows reinkommt. Méglichst nicht zu viele
Benachrichtigungen, sonst hab ich wieder Overflow und wir wollen ja die Emailflut in Zukunft reduzieren
also weniger mail, und dafir mehr Teams!

10:55 Uhr
Hier habe ich meine Chats, mit der Anja 1:1 oder in Chat-Gruppen, und der Sofortnachrichtenverlauf

bleibt bestehen, das nennt sich auch persistent.

Wenn es jetzt um Projekt oder Firmenweite Teams geht, um Gruppen flr die Zusammenarbeit sei es
aus Interesse, Auftrag, Projekt oder Abteilung, dann sind diese Chats fir alle Mitglieder eines Teams ge-
dacht. Teams sind in Kanélen organsiert und das erlaubt uns themenbasiert zu arbeiten.

Ich kann mit externen Géasten arbeiten, ich kann Bilder einfligen, Likes oder Lob vergeben, ich sehe Ka-
nal-Meetings und kann direkt von hier aus teilnehmen und ich sehe die Dateien, die fir dieses Team in
diesen Kanal relevant sind. Diese lassen sich von hier aus 6ffnen und bearbeiten. Tatsachlich liegen
diese Dateien in einem SharePoint, der mir auch erlaubt, Dateien offline mitzunehmen.

Uber Synchronisieren kann ich mittels Files on Demand die Dateien auf meine Lokale Festplatte spei-
chern, und unterwegs bearbeiten. Sobald ich Internet habe, synchronisieren sich die offline eingearbei-
tet Anderungen.

Wenn ich eine Datei von hier aus 6ffne, und hier heilSt auf dem Desktop im Biro, auf dem Smartphone
mit der Teams-App aber eben auch per Browser oder direkt im SharePoint, dann kann ich gemeinsam
mit anderen und das auch noch gleichzeitig in immer einer einzigen Datei arbeiten. Das nennt sich Co-
Authoring und ist definitiv eines meiner liebsten Funktionen, wenngleich sie auch schon vor Teams exis-
tiert hat.

12:20 Uhr
In meinen Aktivitaten in Teams sehe ich immer, wer mich angechattet hat, wer mit mir Mittagessen ge-

hen mochte und die Transkription meines Voicemails von Anja.
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Die Anja ist noch immer auf Bitte nicht storen, und ich sehe in ihrem Profil, in ihrer Visitenkarte ihren
Status, ihre Positon ich jhbb sie vob hier aus anchatten, ein email senden und ich sehe Ubriges auch, wo
sie in der Organisation aufgehangt ist. Und ich kann auch von hier aus einen Video- oder nur Audiocall
starten. Das ist eine VolP-Verbindung, also von Teams zu Teams.

Und siehe da, just in diesem Moment ist Anja verfligbar. Das war die von mir initiierte Benachrichtigung
Uber ihre Erreichbarkeit.

Und ich konnte sie direkt anchatten und fragen, ob sie mitwill zum Mittagessen...

12:30 Uhr
Meine Aktivitdten werden standardmaRig als Feed dargestellt, ich kann aber auch nur meine Aktivitaten

filtern und apropos filtern ich kann innerhalb der Feeds auch speziellen Erwahnungen oder Reaktionen
auf meine Chats filtern.

Meine Chats sind 1:1 oder in Gruppen und wir organisieren uns in Teams und Kanalen. Und wenn es
dann mal ganz viele Teams sind, dann kann ich Uber diese drei Punkte ein Team oder auch eiben Kanal
ausblenden, so dass ich mich gut organisieren kann. Meine ausgeblendeten Teams finden sich hier un-
ten und konnen auf die gleiche Weise wieder angezeigt werden. Und ich kann meine Teams auch ein-
fach per Drag & Drop in ihrer Reihenfolge anordnen.

Ein wenig unspektakuldr und daher leicht zu Gbersehen, ist dieses Symbol ganz oben, damit sich ein
neuer Chat erstellen lasst. Dazu gebe ich einfach den ersten Buchstaben einer Person ein. Oder den Na-
men einer Gruppe, so dass ich direkt einen Gruppenchat von hier aus starten kann,

Eine Gruppe kann ich auch suchen, sowie auch einen Kanal oder ein Team. D.h. auch dort kann ich
schnell zu einem z.B. ausgeblendeten Team oder Kanal zu springen. Um schnell wieder zuriickzusprin-
gen gibt es diese Navigationspfeile. SO dass ich mit einem Klick wieder in der zuletzt gedffneten Teams-
Stelle lande.

13:40 Uhr
Ich weild nicht, wem es aufgefallen ist, in unserer wunderbaren Co-Authoring PowerPoint habe ich eine

Folie eingebaut, in der ich eine kleine Umfrage erstellt habe und diese Umfrage wird nattrlich mit einen
MS Forms Formular erstellt.

Und so ein Formular ist abgelegt als Registerkarte, so dass ich hier ein solches Formular einbetten kann,
wie auch einen Planer Aufgabenbereich oder eLearning Videos sowie aufgezeichneten Meetings via
Microsoft Stream. Ich kann immer Uber das + Zeichen eine App oder auch eine Datei auswahlen, um sie
als Registerkarte in den Kanal zu bringen.

Aber, wir hatten ja schon eine Datei hier liegen und ich kann naturlich diese direkt nehmen, und als Re-
gisterkarte dazu binden.

Damit kann ich meine Informationen priorisieren. Erwahne ich die Datei nur in den Unterhaltungen,
lege ich sie auch nur ab ohne Verweis oder mache ich sogar eine eigen Registerkarte daraus!
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Und wenn es ganz besonders wichtig ist und alle Aufmerksamkeit verdient, dann schreibe ich noch ei-
nen Text in meinen Post, arbeite mit Memes und Gifs und Emojis und - mache eine Ankindigung inkl.
Farbe, Uberschriftformatvorlagen, Trennlinien, Hyperlink-Verweisen, und Hintergrundbildern.

14:45 Uhr
Ich sitze wieder an meinen Folien, und Outlook erinnert mich daran, dass ich ein Online Meeting habe.

Und direkt aus dem Erinnerungsfenster kann ich am Meeting teilnehmen.

Ich konnte die Kamera aktivieren, mich erstmal stumm schalten. Ich lade keine Folien hoch, wir haben
festgestellt, dass es wesentlich praktikabler ist, einen Foliensatz freizugeben. Alleine weil die Co-Autho-
ring-Funktion sowie alle PPT-Funktionen, wie z.B. Morph, erhalten bleiben!

15:30 Uhr
Wihrend der Besprechung, die langer als geplant dauert, switche ich auf mein Handy um und nehme
das Meeting mit auf den Weg zu einem Kundentermin.

Mein Auto Gbernimmt die Audio-Wiedergabe im Freisprechmodus automatisch und ich kann héren und
auch was sagen. Damit ich die anderen aber nicht store, schalte ich mich stumm. Muss ja nicht jeder ho-
ren, wenn mein Blinker Gerausche macht. Ist die Fahrt beendet kann ich mein Meeting weiterhin auf
dem Handy mitnehmen. Das nennt sich Modernes Arbeiten!
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7 Technischer Hintergrund

Microsoft Teams basiert auf Office 365-Gruppen, Office Graph und den gleichen Sicherheits-, Compli-
ance- und Verwaltungsfunktionen wie alle anderen Komponenten von Office 365. Microsoft Teams
nutzt in Azure Active Directory (Azure AD) gespeicherte Identitdten.

Wenn Sie ein Team neu erstellen, werden die folgenden Elemente erstellt:

e Eine neue Office 365-Gruppe

e Eine SharePoint Online-Website und eine SharePoint Online-Dokumentbibliothek zum Spei-
chern von Teamdateien

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

e Ein OneNote-Notizbuch

e Verbindungen mit anderen Office 365-Apps wie beispielsweise Planner und Power Bl

Anderungen an der Mitgliedschaft in Office 365-Gruppen werden mit dem Team synchronisiert.

Wenn Sie ein Team anhand einer vorhandenen Gruppe erstellen, werden Mitgliedschaft, Website, Post-
fach und Notizbuch dieser Gruppe nach Microsoft Teams Ubertragen.

Achten Sie auf das neue organisationsweite Team. Dieser besondere Teamtyp nimmt alle Benutzer in
der Organisation auf und halt Gber Active Directory die Mitgliedschaft auf dem aktuellen Stand, wenn
Benutzer der Organisation beitreten oder diese verlassen.

7.1 Die Client-Anwendung

Microsoft Teams ist der primare Client fir intelligente Kommunikation in Office 365 und soll im Lauf der
Zeit Skype for Business Online ersetzen.

Es gibt eine kostenlose Version aber keine standalone kostenpflichtige Version von Teams. Teams ist in
verschiedenen Office 365 Planen enthalten.

7.2 UnterstUtzte Browser

Solange das Betriebssystem den unterstitzten Browser ausfihren kann, wird Teams unterstitzt. So
kann zum Beispiel Firefox unter Linux fir Teams verwendet werden.
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Browser Hinweise

Internet Explorer 11 Anrufen und Besprechungen werden nicht unterstiitzt. Benutzer,
die versuchen, einer Besprechung mit Internet Explorer 11
beizutreten, werden aufgefordert, den Microsoft Teams-
Desktopclient herunterzuladen.

Microsoft Edge Anrufe und Besprechungen werden von Edge RS2 oder hoher
unterstitzt,

Chreme (neueste Version Besprechungen werden auf Chrome 59 oder héher unterstitzt,

sowie die zwei Unterstitzung fir Anrufe ist in Kirze verfigbar

vorhergehenden Versionen)

Firefox (neueste Version Anrufen und Besprechungen werden nicht unterstiitzt. Benutzer,
sowie die zwei die versuchen, einer Besprechung mit Firefox beizutreten, werden
vorhergehenden Versionen) aufgefordert, den Teams-Desktopclient herunterzuladen.

Safari 11.1+ Safari ist in den Versionen hdher als 11.1 in der Viorschau aktiviert.

Wahrend der Viorschauphase gibt es bekannte Probleme mit der
Intelligent Tracking Prevention von Safari.

7.3 Ablagestruktur

Jedes Team in Microsoft Teams verfligt Gber eine Teamsite in SharePoint Online, und jeder Kanal in ei-
nem Team erhalt einen Ordner innerhalb der Dokumentbibliothek der Standardteamsite.

In einer Unterhaltung freigegebene Dateien werden automatisch zur Dokumentbibliothek hinzugefigt,
und in SharePoint festgelegte Berechtigungen und Dateisicherheitsoptionen werden automatisch in
Teams Ubernommen.

Microsoft SharePoint Online

Teams
Team1 .../sites/Team1/Shared Documents
—  General .../sites/Team1/Shared Documents/General
— Channell .../sites/Team1/Shared Documents/Channell
_—  Channel2 ...[sites/Team1/Shared Documents/Channel2

&
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Private Chatdateien werden im OneDrive-Ordner des Absenders gespeichert, und Berechtigungen wer-
den automatisch allen Teilnehmern als Teil des Dateifreigabevorgangs zugewiesen.

Wenn Benutzer nicht mit SharePoint Online-Lizenzen zugewiesen und aktiviert sind, verfligen Sie nicht
Uber OneDrive for Business-Speicher in Office 365. Die Dateifreigabe funktioniert weiterhin in Kanalen,
aber die Benutzer kbnnen keine Dateien in Chats ohne OneDrive for Business-Speicher in Office 365
freigeben.

HINWEIS: Die Integration in SharePoint Server On Premises wird fiir Microsoft Teams zurzeit nicht
unterstutzt.

Da SharePoint im Browser Inhalte bereitstellt, muss der eigenen PC mit dem Firmennetzwerk verbun-
den zu sein, um Zugriff auf SharePoint zu haben.

7.4 Grenzwerte

7.4.1 Teams

e Anzahl der Teams, die ein Benutzer erstellen kann: 250

e Jedes Team in Microsoft Teams kann maximal 5000 Mitglieder enthalten. (Stand 6.8.19)
e 5 organisationsweite Teams in einem Mandanten

e Anzahl der Teams in einem Office 365-Mandanten: 500.000

e Anzahl der Kanale pro Team: 200

7.4.2 Chats

e Essind maximal 50 Teilnehmer (es waren mal nur 20) in einem Gruppenchat moglich.
Ach nein, seit 21.6.19 funktioniert ein Gruppen-Chat — jetzt mit 100 Teilnehmern!

7.4.3 Dateien

e Das Hochladen von Dateien ist moglich bis zu einer Gréfse von 15 GB.

7.4.4 Besprechungen

e Jede Microsoft Teams-Besprechung kann maximal 250 Teilnehmer enthalten.
e Liveereignisse in Teams sind flr bis zu 10.000 Benutzer ausgelegt.

7.5 Arbeiten mit externen

7.5.1 Gastberechtigungen

Wenn Sie Teambesitzer sind, kénnen Sie die Einstellungen fir Gastberechtigungen andern, indem Sie

-

neben dem Teamnamen auf Weitere Optionen *** und dann Team verwalten klicken.

Wechseln Sie zur Registerkarte Einstellungen, und klicken Sie dann auf Guest permissions (Gastberechti-
gungen). Zurzeit kdbnnen Sie Gasten Berechtigungen zum Hinzufligen oder Entfernen von Kanalen ertei-
len. Was genau Gaste dirfen zeigt die Tabelle im nachsten Kapitel.
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HINWEIS:
Prinzipiell muss im Teams Admin Center die Freigabe flr das Arbeiten mit Externen erteilt werden.

Der Teams Admin Center ist nicht Bestandteil dieses Leitfadens.

7.6 Rollen und Rechte

Diese Ubersicht gibt einen Aufschluss, wer genau was darf. In Kapitel 4.2.5 haben wir ber Rollen in
Teams gesprochen.

Funktion Teambesitzer \ Teammitglied

Team erstellen Ja Nein Nein
Team verlassen Ja Ja Ja
Team l6schen Ja Nein Nein
Kanal hinzufiigen Ja Ja* Ja*
Teamnamen und -beschreibung bearbeiten Ja Nein Nein
Eintritt in 6ffentliche Teams-Gruppen Ja Ja Nein
Kanalname und -beschreibung bearbeiten Ja Ja* Nein
Kanal 16schen Ja Ja* Ja*
Mitglieder in ein Team hinzufligen Ja Nein Nein
Registerkarten hinzufiigen Ja Ja* Nein
Connectors hinzufligen Ja Ja* Nein
Bots hinzufiigen Ja Ja* Nein
Anwendungen hinzufligen Ja Nein Nein
Privat chatten Ja Ja Ja
An Diskussionen teilnehmen Ja Ja Ja
Diskussion starten, I6schen und bearbeiten Ja Ja Ja
Dateien bereitstellen Ja Ja Ja

Alle mit dem *-gekennzeichneten Berechtigungen kénnen vom Besitzer des Teams auf Teamebene akti-
viert und deaktiviert werden.
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8 Tastenkombinationen

Viele Benutzer stellen fest, dass sie mit Tastenkombinationen fir Microsoft
Teams manchmal schneller sind. Daher haben wir diese mal hier aufgelistet.

Manchmal nennt man sie auch Tastaturkombinationen oder Tastaturkrzel.
(Und egal, nach welchem Begriff Sie jetzt mit Strg+F gesucht haben, Sie landen
hier!)

Hinweis:
Die Tastenkombinationen in diesem Thema beziehen sich auf das US-Tastaturlayout. Tasten auf ande-
ren Tastaturlayouts entsprechen moglicherweise nicht genau den Tasten auf einer US-Tastatur.

Befehle, fur die Sie mehrere Tasten gleichzeitig driicken und wieder loslassen missen, sind durch ein
Pluszeichen (+) gekennzeichnet. Befehle, flr die Sie mehrere Tasten nacheinander driicken missen,
sind durch ein Komma (,) gekennzeichnet.

Um direkt in Teams zu sehen, welche Tastenkombinationen moglich sind, driicken Sie STRG+. (also den

Punkt). Die GroRbuchstaben mussen nicht als GroRbuchstaben eingegeben wer-

den. >
Tastenkombinationen X
Tastatursprache ist: English (United States)
Allgemein
Tastenkombinationen anzeigen Strg | . Zur Suche wechseln Strg || E
Befehle anzeigen Strg |/ Gehe zu Strg G
MNeuen Chat starten Strg | N Einstellungen &ffnen Strg
Hilfe &ffnen Fl Schliefen Escape
VergréBern Strg | = Verkleinern Strg
Zoomfaktor zurtcksetzen Strg | 0
Navigation
Aktivitat 6ffnen Strg | 1 Chat affnen Strg || 2
Teams &ffnen Strg | 3 Kalender &ffnen Strg 4
Siehe Tastaturbefehle fiir alle Plattformen  Office-Barrierefreiheitscenter

8.1.1 Allgemeine Tastenkombinationen

Ich muss dazu sagen, folgende Kirzel habe ich von der Microsoft Webseite kopiert. Einige ausgetestet
und angepasst, andere funktionieren null. Das hab“ ich jetzt mal angemerkt, hoffe, die Ubersicht hilft
trotzdem. Vielleicht ist ja die ein oder andere Idee dabei (in gelb die, die ich ganz hilfreich finde)!
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Tastenkombinationen anzeigen (geht leider so nicht) ALT+/ ->ist STRG+.
Zur Suche wechseln (korrigiert) STRG+E

Neuen Chat starten (korrigiert) STRG+N

Hilfe 6ffnen (geht leider so nicht) ALT+H

Einstellungen 6ffnen STRG+Komma

Zum nachsten Abschnitt wechseln (geht leider so nicht) STRG+F6

Zum vorherigen Abschnitt wechseln (geht leider so nicht) UMSCHALT+STRG+F6
Dialogfeld schlieRen oder den Fokus zurlick verschieben ESC

Hilfe F1

8.1.2 Tastenkombinationen fiir die Navigation

Aktivitat 6ffnen Strg+1

Chat 6ffnen Strg +2

Teams 6ffnen Strg +3

Besprechungen 6ffnen Strg +4

Anruf 6ffnen Strg +5

Dateien 6ffnen Strg +6

Zum vorherigen Listenelement wechseln (z.B. einen Chat nach oben) ALT+NACH-OBEN-TASTE

Zum nachsten Listenelement wechseln ALT+NACH-UNTEN-TASTE

Zur vorherigen Registerkarte wechseln (geht leider so nicht) ALT+NACH-LINKS-TASTE

Zur nachsten Registerkarte wechseln (geht leider so nicht) ALT+NACH-RECHTS-TASTE

Springe ins Suchfeld und auf /Gehezu (von mir) STRG+G

Ausgewdhltes Team nach unten verschieben STRG+UMSCHALT+
NACH-UNTEN-TASTE

Aktivitat 6ffnen Strg 1 Chat 6ffnen Strg | 2
Teams &ffnen Strg 3 Kalender &ffnen Strg 4
Anrufe &ffnen Strg | 5 Dateien 6ffnen Strg 6
Zum vorherigen Listenelement Alt ot Zum nachsten Listenelement Alt 1
Ausgewshltes Team nach oben Strg | Umschalt | 1 Ausgewshltes Team nach unten Strg | Umschalt || 1

verschieben verschieben

Zum vorherigen Abschnitt Strg  Umschalt F6 Zum nachsten Abschnitt Strg F6

8.1.3 Tastenkombinationen fiir Nachrichten

Den Fokus in das Feld zum Verfassen setzen C
Das Feld zum Verfassen erweitern (Texteditor starten) STRG+UMSCHALT+X
Eine Nachricht senden, wenn das Feld zum Verfassen erweitertist STRG+EINGABETASTE
Emoji-Meni 6ffnen (geht leider so nicht) ALT+Q
Datei anfligen (geht leider so nicht) ALT+A
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Neue Zeile beginnen UMSCHALT+EINGABETASTE

Zum Feld "Verfassen” wechseln C Feld "Verfassen" erweitern Strg | Umschalt X

Senden (erweitertes Feld

Str Eingabetaste Datei anhdngen Str o]
"Verfassen”) E K g E

Neue Zeile starten Umschalt = Eingabetaste Auf Thread antworten R

8.1.4 Tastenkombinationen fiir Anrufe

Anruf annehmen STRG+ALT+A

Anruf ablehnen STRG+ALT+D

Audioanruf starten STRG+ALT+C

Videoanruf starten STRG+ALT+V

Audio stummschalten oder die Stummschaltung aufheben STRG+ALT+M

Video ein- oder ausschalten STRG+ALT+0

Zum Vollbildmodus wechseln oder diesen verlassen STRG+ALT+F

Videoanruf annehmen Strg  Umschalt A Audioanruf annehmen Strg  Umschalt S
Anruf ablehnen Strg  Umschalt D Audioanruf starten Strg | Umschalt C
Videoanruf starten Strg  Umschalt U Stummschaltung umschalten Strg  Umschalt M
Bildschirmfreigabesitzung starten Strg  Umschalt E Video umschalten Strg  Umschalt ©
Gehe zu Freigabesymbolleiste Strg  Umschalt | Leertaste Bildschirmfreigabe ablehnen Strg | Umschalt D
Bildschirmfreigabe akzeptieren Strg  Umschalt A Weichzeichner fr Hintergrund Strg  Umschalt P

umschalten

PS: Hier als letzter Befehl steht Weichzeichner fir Hintergrund umschalten. Das funktioniert Stand
heute (15.8.19) leider noch immer nicht, obwohl schon langer unter dem Featurenamen BLUR angekiin-
digt.
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9 Hinweise

9.1 Anwenderhandbuch

Es ist natdrlich ein wenig seltsam, dass ein Anwenderhandbuch ein Anwender-
handbuch benétigt. Und eventuell sagen Sie, ah, das sind doch die einfachsten
Dinge Uberhaupt. Aber aus Erfahrung weil ich, dass oft Dinge vorausgesetzt wer-

den, und andere Dinge dann deswegen nicht genutzt werden kdnnen.

Daher habe ich in jedem Handbuch ein paar Funktionen zu Bedienung des Handbuchs zusammenge-
stellt, die erste ist, dieses Handbuch moglichst nicht auszudrucken!
Zum einen hat es zu viele Seiten und wir wollen doch kein Papier mehr und zum anderen ist es mit vie-

len Bilder vollgepackt, die meist beim Drucken eh keiner mehr lesen kann.
Das wichtigste aber: Word hat viele Funktionen, die beim Ausdrucken halt nicht nutzbar sind!

Zum Beispiel folgende:

9.1.1 Navigationsbereich in Word

Gerade bei langeren Word-Dokumenten méchte man gerne eine Struktur der Inhalte sehen, ahnlich wie
einem Inhaltsverzeichnis, aber stets im Blickfeld. So:

Datei  Start  Einfigen  Enwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Amsicht  Entwicerfools e O Suchen 2 Yelen  © Kommentare  ©)

X . & = a - P Suchen -
f’:‘| i Colwright <[4 < K K ma- B | i =T ¢ aseoceoc |1 AaBt 10 Aal 111 Ac LILIA AaBbGeD L1LLL: assbeeoe AQB 4amnee | 5 eeten !‘
e ot ghagen | K U = o %, ¥ R- 2 A~ .| schie ¥ Standard |Toerschal_| Dberschi... Dberschr,. Gverschil. Oberschr.. Dberschr., Keinleem.  Thel B | b e | 22

Dwichenabiage 5 sahitart ™ Avsatz 5 sow Fomatveragen | pewmenen | spracne ~
o ———— E IR BERCRCAE SESRCA SCRRCR SR SRR SRR SR DR B e B

Navigation T %

Cor— - 1 _Erste Schritte

Ubcrschritten  Seiten  Ergebrisse
=
4 1 Erste Schiite
4 1.1 Wazst Teams?
Kurz urd knapp

1.1 Warum gibt & eine neue Collaboration.
1.2 Grinde 1 die itzuing von Microsof T..

1,13 Wann nutze ich was?
© 12 Ewichten / Setup.
© 1.3 Welche Version haben ich?
1.4 Bnstellungen und Konfiguration
.41 Eigenes Profiitd indern
142 Festlegen des automatischen Stats von...
42 Newin Microsoft Teams?
© 2 Micrasof Teams starien
4 22 Die Benutzercherfische
2.2.1 Der linke Rand
222 Navigationsglede < >
223 Punks Pkt Puris:
4 IKonzept
4 3.1 Autbsy und Organisation von Teams
31,1 Mamerssgebung ven Teams und Kanslen
212 Emplehlung
3,13 Bespicle fr Teams und Kansle
3.2 Integration mit Exchange. SharePaint und 0.
33 Gamification
4 4 Dia wichtigaten Funktionen
4 41 Teams
411 Ein Team erstellen
412 Teamemitgleder inzufigen
4.1.3 Rollen in Tearms
414 Exteme Giste hinauldgen
415 Sind Sieselbs ein Gast?
416 Teams vemvalten
417 Team sinrichten und Teambild indem
410 Einem vorhandenen Team bereten
419 Dynamische Migledschaften

Microsoft Teams ist Bestandteil von Office 365 und bietet lhnen einen neuen chatbasierten Arbeitsbe-

reich, um in einer Abteilung, einem Projekt, einem Kurs, einer Kollegengruppe also
eben in einem Team alles an einer Stelle zu finden. » Y
1.1 Wasist Teams? I '.

Microsoft Teams ist die ideale Nachrichten-App fir Ihre Organisation: ein Arbeits-
bereich fur Zusammenarbeit und Kommunikation in Echtzeit, Besprechungen, Datei- und App-Freigabe
sowie manchmal auch Emojis! Alle Funktionen stehen an einer zentralen Stelle offen zur Verfiigung, so-

dass alle in ihrem Team darauf zugreifen konnen

Zentraler Arbeitsbereich

Chat

Sofortnachrichten Zusammenarbeit | Kommunikation

Teams ist ein digitaler Hub, in dem Benutzer (auch von auRerhalb Ihrer Organisation) eng gemeinsam an
wichtigen Projekten arbeiten, aktiv miteinander in Verbindung treten und in Echtzeit zusammenarbei-

ten kénnen, um ihre Produktivitat zu verbessern. Unterhaltungen kénnen direkt dort gefithrt werden

&,
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Einige Benutzer kennen das aus .PDF-Dateien und wissen gar nicht, dass Word das auch schon (lange)

kann.

Uber das Meniiband und den Befehl Ansicht blenden Sie sich
links die Navigationsbereich ein und kénnen dartber direkt
in das Kapitel lhrer Wahl springen.

Navigation AR

»-]

[Dokument durchsuchen

L i Seiten

4.12.3 Umfragen erstellen mit Microsoft Forms |
413 Verbind < Haher stufen
214 Store
4 4715 Speziell
4151 5t

—> Tieferstufen

Neue Uberschrift vor

skilllocation Leitfaden Teams.db

Sendungen

O =

Seitenbewegung
sz

Und Uber die Pfeile Ubrigens
die Unterkapitel ein- und aus-
blenden!

Oder Sie probieren mal die

Vertikal Seitenweise

Uberprifen  Ansicht  Entwickertools  Hilfe £ Suchen
Lineal O\ [E] Eine Seite E % E
[ Gittemetzlinien EE Mehrere Seiten

Zoom 100%

Neues  Alle  Te
L[] Seitenbreite

Navigationsbereich Fenster anordnen

Zoom
3040518

Anzeigen
Navigationsbereich 5ffnen

Der Navigationsbereich
funktioniert wie ein Reisefirer
fir Ihr Dokument.

Klicken Sie auf eine Uberschrift,
eine Seite oder ein Suchergebnis -
schan sind Sie da.

9.1.1 Navigationsansicht in Word

Gerade bei langeren Word-Dokumente
einem Inhaltsverzeichnis, aber stets im

gar nicht, dass Word auch schon (lange
sich links die Navigationsansicht ein ung

4.15.2 Arc
4153 Tea
4154 List
4155 Kal
4.15.6 We
4157 Ch
4158 Ub
4159 Bag

4 5Einstellungen
5.1 Mikrofar

4 5.2 Benachri

Neue Uberschrift nach

rechte Maustaste, und klap-

Neue Unteriberschrift ..
X Laschen pen alle Uberschriften ein oder aus.
[ER Uberschrift und Inhalt auswahlen
£ Uberschrift und Inhalt drucken
1= Alle Ebenen erweitern

1= Alle Ebenen reduzieren

Uberschriftencbenen anzeigen >

9.1.2 Suche in Word

Eventuell kennen (und nutzen) Sie bereits das Tastaturktrzel Strg+F, um ein Suchfeld zu 6ffnen? Dann
probieren Sie das doch mal in Word. Strg+F steht Gbrigens fir Steuerungstaste und F wie FIND. Und
funktioniert so ziemlich tGberall, wo Sie etwas suchen kdnnen. Also nicht nur in Word.

Und siehe da, es 6ffnet sich der Navigationsbereich, allerdings mit dem dritten MenUeintrag Ergebnisse
und Ihr Mauszeiger steht direkt im Suchfeld. (Das sah vor einigen Versionen von Word mal anders aus,
wer sich erinnert).

Tipp: Wechseln Sie jetzt auf den Meniipunkt Uberschriften und es wird Ihnen das Kapitel markiert, in

dem Ihr Suchbegriff auftaucht. Und nattrlich springen Sie gleich aus der Navigationsansicht hin.

9.1.3 Inhaltsverzeichnis

Ganz zu Beginn dieses Handbuchs haben wir ein Inhaltsverzeichnis mit Word erstellt. Sie kdnnen direkt
im Inhaltsverzeichnis das gewiinschte Kapitel anspringen. Wenn Sie mit der Maus driberfahren, zeigt
Word lhnen auch an wie: die STRG (Steuerungs-) Taste driicken und drauf klicken!

Inhaltsverzeichnis

1  Erste Schritt€axives bokument
STRG +Klicken um Link zu folgen

il WS (ST lcanSemaimm s i s e e B el e
ik dlal Warum gibt es eine neue Collaboration/Chat Plattform von Micros
il Griinde fur die Nutzung von Microsoft Teams........ccocoeveiiiiiceeienns

9.1.4 Verweise im Text

Manchmal verweist ein Text auf ein anderes Kapitel. Diese Querverweise sind eine Funktion in Word,
die es lhnen erlaubt, im aktiven Dokument an diese Stelle zu springen, dhnlich wie im Inhaltsverzeichnis.
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(andert sich ibrigens die sowieso automatisch erstellte Uberschriftennummerierung, dndert sie sich au-
tomatisch auch im Text. Nur so, falls Sie das nicht kannten).

4919 Audiogerit wechseln

DIE Sre Ko om Lk zu tolgen HHEAASELS, Lautsprecherboxen, Kameras etc. haben wir hier beschrieben: Kapitel

5.1 Mikrofon, Kamera, Lautsprecher einrichten.|

9.2 Technische Hinweise

Dieses Dokument wurde mit viel Liebe, Engagement und groRer Ambitioniertheit erstellt und ich habe
mir wirklich viel Mihe gegeben. Es kann dennoch Tippfehler und auch veraltete oder gar fehlerhafte
Informationen enthalten. Ich gebe natirlich keine Garantie auf gar nix....

Fdr den Fall, dass bei Ihnen aber das ein oder andere Feature nicht oder anders funktioniert kann es
auch an der dynamischen Entwicklung durch Microsoft liegen. Daher habe ich hier mal die technischen
Hinweise zusammengefasst, die vielleicht helfen, herauszufinden, ob Sie die aktuellste Version von
Teams und anderen verwendeten Produkten ebenso wie ich verwenden.

Dieses Dokument basiert auf der Version

e Windows 10 Enterprise ver 1903
e Office 365 ProPlus ver 1907
e Teamsversion 1.2.00.21068

Wenn Sie wissen mochten, welche Version Sie einsetzen, schauen Sie im Kapitel 1.3 Welche Version ha-
ben ich? nach.

Noch ein paar technische Anmerkungen:

e Fir OneDrive Files On-Demand ist Windows 10 Fall Creators Update (Version 16299.15 oder h6-
her) und der OneDrive-Build 17.3.7064.1005 oder héher erforderlich.

9.3 Quellenangaben
Viele der Texte, Textbausteine, Anweisungen, I[deen und Informationen stammen aus den verfliigbaren

Microsoft Webseiten oder der Online-Hilfe.

Ich habe nicht den Anspruch, alles selbst erfunden zu haben. Aber selbst zusammengestellt und mit
Tipps oder Tricks und Anmerkungen versehen zu haben!

9.4 Autor

© Urheberrechtshinweis: Alle Inhalte, insbesondere Texte, Fotografien und Grafiken sind urheber-
rechtlich geschitzt. Alle Rechte, einschlielich der Vervielfaltigung, Veroffentlichung, Bearbeitung und
Ubersetzung, bleiben vorbehalten.

All rights reserved. No part of the contents of this book may be reproduced or transmitted in any form
or by any means without the written permission of the publisher.
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This book is provided “as is” and expresses the author’s views and opinions. The views, opinions, and

information expressed in this book, including URLs and other internet website references, may change
without notice.

Some examples depicted herein are provided for illustration only and are fictitious. No real association
or connection is intended or should be inferred.

Microsoft and the trademarks listed at www.microsoft.com on the “Trademarks” webpage are trade-
marks of the Microsoft group of companies. All other marks are property of their respective owners.
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