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Uberblick o Was ist Microsoft Teams?

Microsoft Teams ist ein multifunktionales Werkzeug, das zur zentralen Drehscheibe deines

Chat !l Arbeitsplatzes werden Rann. Das Programm verkRnUpft viele Funktionen, die zugleich
einfaches, gemeinsames und geordnetes Arbeiten moglich machen. Chat, Ablageort fur
Teams & Kanile ;o‘ Dokumente, Kalender, Meetingraum — Teams hat es sich zur Aufgabe gemacht, das alles in

einem zu sein. Mit der Nutzung von Teams bleibst du immer auf dem Laufenden, verpasst
Reine wichtige Information und Rannst orts- und zeitunabhangig arbeiten. Teams ist
KKanalunterhaltungen 8 namlich cloudbasiert und damit Uberall dort erreichbar, wo es Internet gibt.

Nachrichtentypen a Dein Weg zu Teams

Microsoft Teams Rannst du Uber zwei verschiedene Wege erreichen:

nl
KKalender E 1. Uber deinen Webbrowser. HierfUr gib www.office.com in die Adresszeile ein
und melde dich dort mit deinem Login an. ®
Anrufe & IKontakte “ 2. Uber dein bekRanntes Windows-Startmenu hast du Zugang zur Teams
DesRtop-App.
. - Sollte Teams auf deinem Gerat noch nicht installiert sein, Rannst du dir Uber
ARtivitat ‘ _ _ o
die Browser-Anwendung die entsprechende Desktop-App fur Windows
oder Mac OS herunterladen. Die Anwendung fUr dein Smartphone findest P
Suche & Kurzbefehle = du im jeweiligen App Store, indem du ,Microsoft Teams” ins Suchfeld
eingibst. o
Dateien ] -
e .
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Q Uberblich Navigation in Inhaltsbereich fur

Teams & Kanalen Unterhaltungen, Dateien & Apps

Starte eine Ad-hoc-Besprechung im IKanal.

Dein Profil und deine Einstellungen

Suche und Kurzbefehle Datenschutzeinstellung des Kanals
Deine ARtivitaten |
und Benachrichtigungen Q Suche
. - Teams Y Marketing Beitrige Dateien 1weiterev + ® Organisation  1Gast Gt Besprechung ~ (D +=+
Deine personlichen und ==
« Antworten
Gruppenunterhaltungen Angehefiet _
o Market\’ng 3. Juni 2020
Deine Teams R Frine: Management = Barbara Sonnemann hat den Kanalnamen von Marketing in Marketing NEU geandert
B  Barbara Sennemann hat den Kanalnamen von Marketing NEU in Marketing geandert
Ihre Teams 6. Juli 2020

Deine Besprechungen

Partner Management @ Barbara Sonnemann 0806 15:03

Besprechung wurde geplant

Deine Anrufe und KontaRte Allgemein $ 0
Eevents ﬂ Me:n(ag, 8. Juni 2020 @ 15:30
Deine DoRumente fampagien Gt Test beendet: 13 Sek. @
Marketing
+ Antworten
OKRs
Heute

Partnerstammtisch 2020
Vertraulich 8

Vertrieb ‘a‘ Philip Weber 01090751 1
Valisgeblendater Kana 4 Neue Unternehmensbroschire

Zuletzt gelesen

Weitere Apps fur dich

Wir méchten eine neue Unternehmensbroschiire fiir unsere AuBendarstellung entwickeln. Wer méchte hieran

mitwirken?
n Sales and Marketing

Alle reduzieren

a Mark 8 Project Team 3 | &) Barbara Sonnemann 01.09 07:51 1

Super Idee! Ich bin gerne dabei
Retail @ Philip Weber 08:23

Dann stelle ich uns einen Termin fiir eine erste Ideenfindung ein. Wir planen, Ende Oktober mit der
Broschre fertig zu sein.

& Neue Unterhaltung

&' Team beitreten oder erst... ey



!l Chat

VerfligbarReitsstatus

neuen Chat starten deines Kollegen

Chat in einem neuen
Fenster 6ffnen

q suche

Chat v

Angeheftet

Philip Weber 08:24
© Guten morgen Barbara, kannst du mir bit...

Zuletzt

% PhilipWebel 01.0907:54

RegisterRarten innerhalb des Chats
Unterhaltung: Dein Chatverlauf

Dateien: Dokumente, die du mit deinem
[Kontakt geteilt hast.

Organisation: Erkunde das Umfeld deines
[Kontakts (Organigramm).

ARtivitat: ARtivitaten deines KontaRkts

Eine neue Nachricht eingeben
Al 20EBE BB QO - B

Ial Philip Weber chat Dateien Organisation 1weitere v =+

0607 11:29

1. September 2020

wrz Zeit?

Datei prfen.

Heute

VideoRonferenz, Telefonat,
Bildschirmfreigabe starten

500 - -

Das Teammeeting ist es.

nst du mir bitte noch mal den Link Zum Marketing-Konzept Q4 2020

Dateien zum Chat hinzufliigen

Nutze die FilterfunRtion,
um schnell einen
Chatverlauf zu finden.

Gib dem Gruppenchat
eine Bezeichnung.

Q Suche

Phil

Philip Weber o0z24
Guten morgen Barbara, kannst du

Zuletzt

Naior Chat

Angeheftet
An la, Philip Weber X lﬁ Lidia Holloway X

Gruppenname: Account Manager

Der Chat hilft dir dabei, einfach und schnell mit
deinen Kollegen zu Rommunizieren.

Durch den VerfugbarReitsstatus siehst du
unmittelbar, ob dein KommuniRationspartner
erreichbar ist.

Neben Textnachrichten Rannst du hieruiber
auch telefonieren, eine VideokRonferenz
abhalten oder deinen Desktop teilen. Mochtest
du mit deinem IKommunikationspartner ein
DokRument teilen, flge es einfach an.

Durch den Einsatz des Chats entlastest du
euer E-Mail-Postfach. Im Chat geht nichts
verloren, was ihr besprochen habt.

Im ,,An:"-Feld Rannst du mehrere Personen
eintragen, um einen Gruppenchat zu starten.

Nachrichten Ronnen als Wichtig
oder Dringend marRiert werden.
Nutze diese FunRktion sparsam!

. A Srhat mal bitte (Thar insara OKRS

5] Standard

Nachricht wird wie gewdhnlich gesendet

1 Wichtig

Nachrichten werden als wichtig markiert

Dringend 1
‘\ Empfinger alle 2 Min. flir 20 Min.
3 benachrichtigt
|
Al g © @ w o




o0 .
amn Teams & [Kanale

[KommuniRations-
Ranale des Teams

angewahlter [Kanal

Teams Y

PPy Marketing e
Partner Management

Mitglied hinzufiigen
Partnerstammtisch 2020

Verralih B Team verlassen
Vertrieb - Team bearbeiten

1 ausgeblendeter Kanal Link zum Team erhalten

’ - Sales and Marketing

> Ausgeblendete Teams

Q@SN # R

Tags verwalten

Team |6schen

(=]

" Teqm beitreten odererst.. &3

Weitere Teams,
die nicht in deinen
Favoriten gespeichert
sind oder archiviert sind

Das Arbeitsmenu
des Teams 6ffnest du lber
den eee - Button.

Marketing Beitrige Dateien 1 weitere v+ ® Organisation  1Gast Ot Besprechung ~ (D -=-

Angehefet @ Barbara Sonnemann 08 0§ 15:03

Besprechung wurde geplant

E Test
Montag, 8. Juni 2020 @ 15:30

thre Teams Gt Test beendet: 13 Sek. @
. Partner Management -y « Antworten
Allgemein p— Heute
& Ausblenden
Bevents oros o731 L 2]
Kampagnen & Teamverwalten iternehmensbroschiire
Marketing n eine neue L hiire fur unsere entwickeln. Wer mochte hieran
B Kanal hinzufligen
OKRs

m

sara Sonnemann 01,09 07:51 1
ter Idee! Ich bin gerne dabei

Ip Weber 0823
in stelle ich uns einen Termin fiir eine erste Ideenfindung ein. Wir planen, Ende Oktober mit der Broschiire
ig 2u sein.

n

Neue Unterhaltung

l .

P —

Allgemein
Events
E = Barhars Cannamby
Kampagnen 5 Alle Aktivititen
0 Kanalbenachrichtigungen > N |
Marketing Beitrage, Antworten, Enwihnungen
% Anheften
Vertrieb AL
Direkte Antworten, persénliche
2 ausgeblendete Kansle | 7 Ausblenden e siswbeh
£} Kanal verwalten
Bl vorke Project Team 3 Benutzerdefiniert v |
& E-Mail-Adresse abrufen
- Sales and Marketing @ Link zum Kanal erhalten
Z Diesen Kanal bearbeiten
B rewn
0 Connectors X N _
esem Quartal gibt es wieder ein P
Ausgeblendete Teams @ Diesen Kanal loschen ungen starten in der nichsten Woche. Ihr ert

Mit Teams Rannst du die KommuniRation
innerhalb deines Teams, deiner Abteilung oder
Arbeitsgruppe organisieren. Teams sind
vergleichbar mit E-Mail-Verteilerlisten.
Zusatzlich bietet dir Teams weitere Vorteile im
Bereich der Zusammenarbeit: Dateien einfach
bereitstellen und teilen, Anderungsverlauf
nachvollziehen, Informationen schnell
auffinden und unterwegs arbeiten.

Der Ersteller eines Teams ist automatisch auch
Besitzer. Er Rann Mitglieder hinzuftgen,
entfernen und weitere Einstellungen
vornehmen. Es Ronnen auch nachtraglich
weitere Besitzer erganzt werden.

Offentliche Teams sind fiir alle Nutzer der
Organisation sichtbar. Jeder Rann einem
offentlichen Team beitreten.

Im Cegensatz dazu stehen private Teams, in
die man nur Uber eine Einladung gelangt.

@ Uberden eee-Button eines Kanals
gelangst du zu den Kanalbenachrichti-
gungen. Lege dort fest, ob du zu allen
ARtivitaten, gar nicht oder ganz individu-
ell benachrichtigt werden mochtest.



( X J ..
amn Teams & [Kanale

Besonders wichtige IKanale Rannst du anheften,
damit diese zur KommuniRation schnell verflgbar sind.

Teagns

Angeheftet

Marketing
Partner Management

=

Thre Teams

Partner Management
Allgemein
Elevents
Kampagnen
Marketing
OKRs
Partnerstammtisch 2020
Vertraulich &
Vertrieb

1 ausgeblendeter Kanal

- Sales and Marketing

Ausgeblendete Teams

& Team beitreten oder erst.

Q Suche

<

Allgemein Beitige Dateien 4 weitere v+

Kapalbenachrichtigungen > | it

® Organisation 1 Gast

St Besprechung v () e

Anheften

Nt 1o

Ausblenden

Kanal verwalten

(Gast) und Forms
E-Mail-Adresse abrufen

Link zum Kanal erhalten
8 Juni 2020

A (O

Diesen Kanal bearbeiten
nann 08.0608:53

Connectors ir eine Info fr euch!

=
E]

»

Diesen Kanal loschen

€

(=

3.Juli 2020

Barbara Sonnemann 0307 10:18
Dem Kanal wurde oben eine neue Registerkarte hinzugefugt. Hier ist ein Link.

n Ideenmanagement

+ Antworten

[ Neue Unterhaltung

&

Starte eine neue J

[Konversation!

weitere [Kanale

im Team

Beitrdge Dateien S

& O

B Besprechung

EH Offnen ~ @ Link kopieren £ Dies als Registerkarte erstellen

Marketing L
= ° &
;e 3

3
- @
Newsletter 2020.docx Marketing Erfolgskriter.. o
s}
N
Name v Geindent
18 25.04.19, 1424 Office Lens.pdf 10/10/2019

B “Angebot 09_2020.docx Gestern um 427 PM

% 1 ausgewshlt

Herunteriaden
Loschen

Anheftung bearbeiten
Umbenennen

in SharePoint Gffnen
Verschieben

Kopieren

Auschecken
Getindertvon +
Barbara Sonnemann

Barbara Sonnemann

5

= Alle Dokumente

In IKanalen findet die eigentliche Arbeit statt. Du
Rannst Unterhaltungen, Sprach- und Videoan-
rufe durchfUhren und gemeinsam an Dateien
arbeiten.

Du entscheidest in deinem Team selbst, wie du
deine Kanale organisierst.

Mithilfe von RegisterkRarten Rannst du dir
Schnellzugriffe zu wichtigen Dateien, Notizen,
und Apps anlegen.

Nutze private IKanale mit
Bedacht, z.B. um mit einer
Schnittmenge der Mit-

glieder des Teams kontakiei(z) 2

schutzenswerte Infor- @ e e

l’a Philip Weber

mationen auszutauschen.
Im Personenbereich
Rannst du die Mitglieder des privaten Kanals
einsehen.

Erstelle erst einen neuen Kanal, wenn du
sicher bist, dass dieser wirklich benotigt
wird. So bleibt dein Teams Ubersichtlich
und jede Information wird schnell
gefunden.



a IKanalunterhaltungen

Arbeitsmenu
einer Nachricht

auf eine begonnene
IKonversation antworten

Marketing Beitrige Datfien 1weitere~ + @ Organisaton  1Gast G Besprechung [v @ <o Merke dir
| q q
e wichtige
PSS HO O .
= Nachrichten
PhisWetis! 18TA1E00 [1 Diese Nachricht speichern = .. o
¥- | Auswertung Partnej Meetup fur Spater.
Lasst uns gemeinsam in df Retrospektive gehen um aus dem letzten Partnermeetup zu lei 68 Als ungelesen markieren
Gemeinsam mit Barbara Habe ich hierfiir schon eine Agenda erstellt. = N
@ Link kopieren
Agenda Retro Partner Medtup (Webansicht) & Mit Outlook teilen
© iy — 3 Ubersetzen ARtiviere die
(5 Plastischer Reader B . 0
" ‘ enachrichti-
e‘ FRIBWESS THOXTRTR BRae 0 Benachrichtigungen aktivieren mmm
_{]
Weitere Aktionen > gungen fur
diese Nachricht.
So verpasst du
Reine Antwort.
[ Neue Unterhaltung »  Jederkann antworten ~ @] In mehreren Kanalen posten [0}
B 7 US % A M maev I, < = = E » @ ¢ = BB

Website Relaunch 2020

Im kommenden Jahr méchten wir unsere Website modernisieren. Wer méchte an diesem Projekt teilnehmen?
Vorschldage

= Marketing . )
o Du méchtest nur einen

G e endessy —————  bestimmiten Personenkreis

— des Teams erwahnen? _ Neue Nachricht

— Nutze hierfUr ein Tag. _—
A O@B 3> 2 Q - _ = — absenden
Tags Rannst du in der

Nutze den Text-Editor, \/e.rwaltungsoberﬂache
deiner Teams anlegen und

um Nachrichten zu .
) verwalten. (Siehe Teams
formatiern. Verwalten)

IKanale struRturieren die IKommunikation
innerhalb des Teams. Unterhaltungen sind
offen und fUr alle Teammitglieder sichtbar.

Mochtest du ein neues Thema eroffnen,
starte eine neue Unterhaltung. Wenn es zu
diesem Thema schon eine Unterhaltung gibt,
nutze einfach die AntwortfunRtion innerhalb
der Unterhaltung.

Starte eine Kanalunterhaltung mit einem
Betreff, indem du den Text-Editor verwendest.
So fallt es dir und deinen Kollegen spater
leichter, die Unterhaltung einzuordnen.

Mochtest du einen Kollegen explizit auf die
Unterhaltung hinweisen, nutze die @-Funk-
tion. HierfUr gibst du das @-Zeichen und den
Namen des Kollegen ein.

Rufe die E-Mail-Adresse
eines Kanals in Teams ab, n

Kanalbenachrichtigungen >

um eine E-Mail-IKonver- 4 Anheften

€93  Kanal verwalten

sation hierhin weiterzu-

leiten. So Rannst du dein

— & E-Mail-Ad bruf
ganzes Team schnell e

Uber wichtige Themen @ Link zum Kanal erhalten
informieren und den @) Connectors

Austausch hier fortfUhren.



a Nachrichtentypen Teams unterscheidet zwischen zwei verschie-

denen Typen von Nachrichten:

Nachrichtentyp Unterhaltung

auswahlen Moderationseinstellungen Nutze diesen Nachrichtentyp, um dich mit
| | anderen Teammitgliedern zu aktuelle Arbeitsthe-

men auszutauschen.

Gk

<3 Ankiindigung ~  Jeder kann antworten v (21 In mehreren Kanlen posten

B 7 U S % A M asaev T, < = = E |99 @ «p = HI 1 e AnRindigung

Strateé‘h dz 2021)

Du mochtest dein Team Uber ein Ereignis oder
eine besondere NeuigReit informieren? Nutze
hierfur die AnRUndigung. Hier Rannst du einen
individuellen Banner mit einer hervorgehobenen

Unsere Strategie fiir das 2. Quartal ist startklar Uberschrift anlegen.

Liebe Marketing-Profis, bitte schaut hier mal rein, dass ihr Bescheid wisst, in welche Richtung die Kommunikation an unsere Kunden und

: Neben den FunRtionen des Texteditors Rannst
Partner gehen wird.

Bei Fragen kommen gerne auf mich zu. du an deine Nachricht Dateien, Emoticons,
= animierte GlFs und weitere verschiedene Medien
R — !
anhangen.
[& Neue Unterhaltung Jeder kann antworten (En In mehreren Kandlen posten @ ‘ Mochtest du, dass bei bestimmten

An: Marketing n Allgemein X Kandle auswdh... Unterhaltungen nur aUSgewahlte
Personen antworten RéGnnen, aktiviere die

Moderatoreneinstellungen. Bitte beachte,
dass vorab die IKanalmoderation aktiviert
werden muss.

Du Rannst Nachrichten auch in mehreren IKanalen veroffentlichen,
falls diese auch fur andere Teams relevant ist. Bitte beachte dabei
aber, dass du die Nachricht anschlieend nicht mehr bearbeiten

Rannst und Antworten dann in allen [Kanalen organisiert werden O NaA RGNS 4 M SN e O D] AR KRS
mussen. Ebenso lassen sich an deine Unterhaltung Reine Dateien B I U S juherianmantworten E El»

an h a n ge n. Betreff hinzquigen Sie und Moderatoren kdnnen antworten ~*




E IKalender

zwischen
Schnellzugriff auf Wochen
den heutigen Tag wechseln

In der WochenuUbersicht Rannst
du schnell zwischen Wochen und
Monaten wechseln.

Der Kalender gibt dir einen Zugriff auf deine
personlichen Termine (OutlooR) sowie die
deines Teams. Du Rannst hiertber mit deinen
Teams neue Besprechungen planen oder eine
Sofortbesprechung beginnen.

Suchen dder Befehl eingeben

<

(5] Heute > Mérz2020

23 24 25
Montag Dienstag Mittwoch
8 Uhr
Kalende
cencer e Team Jour Fixe
—-m

S

Megan Bowen

rufe

Dateien

10 Uhr

1TUDT | sales Team Meeting
Conference Room - Adams.
Lidia Holloway

12 Uhr Weekly call with Subsidiary Leads
Online Meeting

Megan Bowen

13 Uhr
14 Uh

15 Uhr |Weeldy check-in with Engineers
Enaineering lab

Company Meeting
Christie Cline

An einer laufenden geplante
Besprechung teilnehmen Besprechung

G4 Jetzt besprechen

+ Neue Besprechung

& asetswocre v —— Hier Rannst du deine

26 27 IKalenderansicht
andern:
- Arbeitswoche
- Woche
- Tag

Project Team Meeting

Conference Room - Stevens

Lidia Holloway Legal and Executives Bi-Weekly
Conference Room - Crystal
Lidia Holloway

5 o Mit dem RechtsRIlicR
& Bearbeiten — auf eine Besprechung
::;!:;ié\c:wjmm“““m" & Mit Teilnehmern chatten gelangSt duins
fsaah Langer 5 ¢ Online teilnehmen IKontextmenu. Hieruber
W Abbrectien Rannst du den Termin
bearbeiten, direRt mit
i e den Teilnehmern
s a0 s  chatten oder online
s am Termin teilnehmen.



E BeSPTEChungen Uber den Kalender in Teams kannst du Termine

mit einzelnen Kollegen, Rompletten Teams oder
[Kanalen organisieren.

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

#  Brainstorming Partner-Apg|

Plane eine Teambe-

2 @ wegmrowen x B o weber x - Optionsl sprechung direRt im
: Du Rannst Video- oder Audioanrufe auch direRt
24.03.2020 09:45 w 24032020 10:15 v 30Min. @ Ganztagig passenden I<ana| . U [ h “: h b . B .
(e oo e e Méchtest du bestim- aus einer Unterhaltung heraus beginnen. Bei
" mehreren Teilnehmern Rannst du wahlen, wen
O Wiederholt sich nicht mte Personen des

du anrufen mochtest.

B [ Partner Management > Marketing

Teams einladen,
@ O ConfRoom Adems X dann fuge sie als

Teilnehmer hinzu.
= B I US| % A M amsaey I, = = = E|n @

oo+ >
Details zu dieser neuen Besprechung eingeben o o @ @ [

Als Organisator einer Teams-Besprechung Rannst

i
-

Der Terminplanungsassistent hilft dir dabei schnell zu erkennen,
wann deine Teammitglieder verfligbar sind. So Rannst du schnell
Besprechungen planen, ohne Zeit mit zusatzlichen Absprachen zu verlieren.

du nach der Planung Besprechungsoptionen ein-
stellen. Diese werden im Browser geoffnet. Hier legst
du fest, wer den Wartebereich umgehen darf und

wer wahrend der Besprechung prasentieten darf.

Neue Besprechung Details  Terminplanung: i SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Beriin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Whiteboard SchlieBen
24032020 1130~ 24.03.2020 1200 v 30Min. @  Ganztigig Verfolgen

roesch g keins Norschlags ectichan Meine Arbeitszeiten anzeigen — Besprechungsoptionen 5
Besprechungsoptionen camiani = e
Mentag, 23. Marz 2020 Dienstag, 24. Méarz 2020
st s il S 1 i bl ) e i 18t Wer kann den Wartebereich umgehen? Jeder v

Alle Teilnehmer

Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen

R Vet Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen 1 @
) Barbara Sonnemann

@ = b Retreat Planung Wer kann présentieren? Jeder

Megan Bowen
Verflgbar

¥ hinzufigen




E Wartebereich einer Teams Besprechung Mit der Teilnahme an einer Online-Besprechung

in Teams landest du vorab immer im sogenannt-
das Mikrofon en Wartebereich. Bevor es richtig losgeht, Rannst
ein- und ausschalten du hier nochmal alle Einstellungen tiberpriifen

und ggf. anpassen. So Rannst du sichergehen,
die Kamera 99 P g

ein- und ausschalten

dass du ohne technische Hurden an der
Besprechung teilnehmen Rannst.

Team Daily

Gerateeinstellungen

Team Daily Audiogerite i
Lege fest, mit welchen

Audiogeraten du an der
Besprechung teilnehmen
Headset Earphone (Jabra BIZ 24... mochtest. Hier Rannst du z. B.

Jabra EIZ 2400 USB

Mikrofon ein Headset auswahlen.

Headset Microphone (Jabra BIZ ...

Kamera

Integrated Camera , Nutzt du eine externe
Webcam, Rannst du diese
hier auswahlen.

# D) o @ {33 JabraB.. = letzt teilnehmen Liveereigniseinstellungen

And xre Teilnahmeo ptionen

cdx Audio aus %, Telefonaudio (=] Raum hinzufiigen

zuden zuden
Hintergrundeinstellungen Gerateeinstellungen
(Voraussetzung: aktive Kamera)



E Wahrend einer Teams Besprechung

Teile verschiedene Inhalte Teilnehmerbereich &ffnen Teile ein einzelnes Fenster

I<ontextmenu der Besprechung Besprechung verlassen Teile eine zuletzt verwendete
PowerlPoint-Prasentation
Hand heben fur eine Wortmeldung Systemaudio mit anderen Teilnehmern in

! gemeinsam SRizzen an einem
der Besprechung teilen

Besprechungschat 6ffnen Whiteboard anfertigen

Teile deinen gesamten Bildschirm

Team Daily

THYRYYYYY
IMITYY S Teilnehmer
Website Customer Journey

Einladen oder Nummer wahlen

In dieser Besprechung (2)

@ Barbara Sonnemann
is

EED) phitip Weber
< P
Mich anrufen

Andere Eingeladene (2)

fé. (el el R ——

Keine Antwort

Fenster PowerPoint cl Whiteb
== 3
" .

- . Teilnehmer, die nicht anwesend sind
Team Daily | Microsoft T... ea ellsta Top Partner Flyer.pptx Produktkatalog 2018.pptx Microsoft Whiteboard
Rannst du aus der Besprechung
heraus direkt anfragen. Sie werden
3 2 ehe
sofort benachrichtigt.

Screen #2 Notizbuch fiir Team Desi..  Ronny Enzenberg | Micr... euro.pptx

Quality Assurance Guide...



\. Anrufe S IKontakte Teams bietet dir in einer gut struRturierten

Oberflache alles was du brauchst, um mit
anderen Personen zu telefonieren.

S e “ Kurzwahl: Uber die Kurzwahl organisierst du

Anrufe Kurzwahl deine KontaRkte. Verwende Gruppen, um sie zu
\ Kurzwahl organisieren. So Rannst du schnell mit den
[ Kontakte wichtigsten Personen in eine IKommuniRation
(© Verlauf Kurzwahl reten.
Voicemail . .. . . - . .
@ e ‘a' e Kontakte: Hier erhaltst die eine Ubersicht Uber
% Offline - .
R © all deine Kontakte.
[ [
@ Megen Boven X Verlauf: Hier hast du Zugriff auf die Historie
Ihre neuesten Kontakte werden hier ~ Mein Biiro . deiner Anrufe
angezeigt :
2 Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen
Christie Clin, = P = . . . .
! i ﬁ Voicemail: Sprachnotizen von eingehenden
k‘y‘@ Offline 24 =b Diese Gruppe umbenennen

Anrufen (nur mit Anrufplan) werden hier
(= N O« & @ DieseGruppe [5schen

gespeichert.

Mein Team

Anrufen: Startet einen Anruf mit einem deiner

M
: M:rf:u:::l‘:«eazer Kontakte.
@ Offline
° o [= R Du Rannst Uber die Ansicht der
Anrufe auch externe Kontakte

Kontakte ]
. hinzuftgen.

Um stets einen schnellen Uberblick Uber deine .
IKontakte zu erhalten, Rannst du diese in
Gruppen organisieren. Uber den see -Button —— "< ZuiKantakeai hinzatagen
Rannst du eine bestehende Gruppe bearbeiten @ eropviese Namen oder Telefonnummer singeben
und KontaRte hinzufligen. Mein Biro

e Christie Cline ABBEREha

Nutze die IKontaktgruppen auch im Chat, — @ oo vicber
um schnell die richtige Person zu finden. ‘

Mein Team

g Megan Bowen
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Einstellungen

23 Allgemein

& Datenschutz

L) Benachrichtigungen

2 Gerate

=2 Berechtigungen

& Anrufe

ol MEDIONmobile & 1354

X

Einstellungen

ALLGEMEIN

Q
-

Dunkles Design
Benachrichtigungen

Daten und Speicher

CONTOSO ELECTRONICS

(o

Vs

a

i

Profil
Messaging

Anrufen

Info

Hilfe und Feedback

< 89 % =m)

Erreichbarkeit & Ruhezeiten

X
Anrufbeantwortungsregeln
Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.
Anrufe bei mir klingeln Meine Anrufe
lassen weiterleiten
‘Wenn unbeantwo  Voicemail v
rtet
Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten
20 Sekunden (Standard) v
il MEDIONmobile 7 13:46 < 90 @) il MEDIONmabile & 13:46 <90 % =)
i Benachrichtigungen vt Ruhezeiten
Tagliche Ruhezeiten o
ﬂ Ruhezeiten Geplant » s—
Von 18:00
BENACHRICHTIGUNGEN SENDEN .
Bis 07:00

Wenn ich am Desktop nicht

«tiv bi N Wenn tigliche Ruhezeiten aktiviert sind, werden
aktiv bin alle Teams-Benachrichtigungen auf diesem Gerat
stummgeschaltet.

Immer
Nach 3 Minuten Inaktivitit werden Sie auf dem Ruhetage
Desktop als inaktiv betrachtet. so0., Sa.

BENACHRICHTIGEN UBER
Chats

Erwahnungen
Antworten

Verfolgte Kanalbeitrdge

16668

Du bist gerade nicht erreichbar, mochtest deiner
[Kontaktperson aber die MaglichReit geben, dir
eine Nachricht zu hinterlassen?

Nutze hierfur die Voicemailfunktion in den
Anrufeinstellungen deiner Teams-Anwendung.
Du Rannst festlegen, wie lange der Anruf
Rlingeln soll oder diesen direkt an deine
Voicemail weiterleiten.

Um foRussiert und produRtiv arbeiten zu Rénnen
ist es wichtig, ausreichende Ruhezeiten festzu-
legen und einzuhalten. Bei der KommuniRation
mit deinem Smartphone von unterwegs und von
ztuhause unterstutzt dich Microsoft Teams dabei.
Gehe hierfur Uber Einstellungen -> Benachrichti-
gungen -> Ruhezeiten.

Du mochtest Uber die mobile Anwendung auf
deinem Smartphone benachrichtigt werden,
wenn du wahrend deiner Arbeitszeit nicht am
DesRktop aRtiv bist? Dies kannst du in den
Benachrichtigungseinstellungen festlegen.



Q suche

Marketing

Akdivitit

® Ungelesen
‘9‘ & Philip hat 9
geantwortet @ Erwihnungen Son
Partner Management » Marketii hu
Dann stelle ich uns einen Termi €~ Antworten
- @ Reaktionen
@ (3 Philip hat auf lhre E
Antwort reagiert @ Verpasster Anruf Tes
Partner Management > Matketii
Super Idee! Ich bin geme dabe  [€)  Voicemail | =
& Apps
7 Popular el

~wws  Neue Ur

Feed v

Filtere Benachrichtigungen,
um schneller die fur dich
relevanten ARtivitaten zu finden.

Unter Meine ARtivitat siehst
du eine Liste deiner letzten
ARtivitaten.

Banner und E-Mail Y4

Banner und E-Mail
Banner

Nur in Feed anzeigen

Feed v/ 08:23
Meine Aktivitat - ———
rmin fi.
Einstellungen
32 Allgemein Erwdhnungen
@] Datenschutz " .
Erwdhnungen meiner Person
L) Benachrichtigungen
Kanalerw&hnungen
O Gerate
) Teamerwdhnungen
B Berechtigungen
& Anrufe Nachrichten

Chatnachrichten

Banner und E-Mail N4

Bleibe auf dem Laufenden.

Unter ARtivitat findest du alle aktuellen
Geschehnisse in deinen Teams. Der ARtivitats-
feed hilft dir dabei, eine groRe Menge an
NeuigReiten sinnvoll und fur dich passend zu
einzusehen.

. Verwende die Befehle /ungelesen, um
ungelesene Kanalbenachrichtigungen zu
sehen oder /erwahnungen, um einen
Uberblick deiner Erwdhnungen zu
erhalten.

Unter Einstellungen -> Benachrichtigungen
Rannst du selbst festlegen, bei welchen
Ereignissen du in welcher Form (Banner und
E-Mail, Banner, Feed) benachrichtigt werden
mochtest.



— SUChe 8 |(UerEfEh|e Verwende das Suchfeld, um nach Personen,

Nachrichten und DokRumenten zu suchen.

Daruber hinaus Rannst du nutzliche

! @b T l— Mit Eingabe des @-Zeichens IKKurzbefehle verwenden, um haufig genutzte
- I ins Suchfeld Rannst du nach FunRktionen auszufiihren. Mit dem /-Befehl
Kh Barbara Sonnemann | ) ) j .
&5 BARBARAS Personen suchen und direRt werden dir alle verfigbaren Befehle aufgelistet.
Megan Bowen . -
@ OMECANE Moekstig Maaass 1 eine Nachricht versenden. l
i
B Weitere Apps s
~
«
/Beschaftigt Status auf ,Beschaftigt” festlegen  *
Marketing Jaktivitat Aktivitat eines Benutzers anzeigen
) . Janruf Jemanden anrufen
| Mk R Deine SUChEI’gEanSSE /bingleichzuriick Status auf ,Bin gleich zuriick” festlegen 2
Vonv Typv  Weitere Filter v  —— Werden naCh NaChrIChten' Jchat Schnellnachricht an eine Person senden
Mitgliedern und Dateien
c) Barbara S Betreff . . ) .
K5 \Website Fiyer sortiert. Zusatzliche Filter
Ab sofor s =
i T helfen dir dabei, schnell das
furdiet  patumsbereich auswahlen v r|chtige Suchergebn's
Partner M
@ = zu finden.
Nichste Team auswahlen v
Barbara ! . ) )
nichste " Kanal . @ Nutze die Kombination aus
Th
ey Befehlen und der Suche nach Personen,
e == L amaEashoe um beispielsweise eine Kollegin oder
“7 NeueRe (7] MitAnlage .
Marketir einen Kollegen anzurufen.

c) Barbara 5¢ “ fanruf ] o X

=% Hi team, Barbara Sonnemann added a new f

2\ Barbara Sennemann
BARBARAS

tem Megan Bowen
\ge (MEGANE) Marketing Manager



D Dateien

Dateien

Ansichten

@ Zuletzt verwendet
B Microsoft Teams

L Downloads

Cloud-Speicher

@ OneDrive

L

Cloud Speicher hinzufigen

ARtionsleiste

Suchen oder Befehl eingeben

@ OneDrive

+ Neu v T Hochladen

OneDrive

Name

—~ Know-how

~——  Outlook

Z Office Lens

—£  Bilder

—=  Notizblcher

T0 Auslagenerstattung

Hier hast du Zugriff auf deine
in OneDrive gespeicherten Dateien.

& synchronisieren

Uber den Reiter Dateien findest du die
gemeinsamen Dateien aus deinem IKanal.

Teams

Angeheftet

PPy Marketing

Partner Management
Ihre Teams
S ——
Allgemein
Eevents
Kampagnen
Marketing
Vertrieb

2 ausgeblendete Kanale

Mark 8 Project Team 3

Aligemein

g

Marketing Beitrage Dateien Besprechungsnotizen Unsere Mission  Schnellstarts 1 weitere @@ ~ + s

@ Link kopieren & Herunt

Marketing

LB

Marketing Erfolgskriter...
1382019

Name
© I Bider

a Newsletter 2020.docx

erladen [l Loschen

E™
=

Newsletter 2020.docx
122019

@ Link kopieren

Gesndert |
15. August
13. August
13. August
13. August
13. August

13. August

ein bestimmtes Verzeichnis

5 Oben anheften

Geandert |, v

10/22/2019

12/9/2019

1
<

4 |n OneDrive offnen

I_ v = Liste

= Kompakte Liste
Geandert von v B Kacheln
Barbara Sonne Privat
Barbara Sonne Privat
Barbara Sonne Privat
Barbara Sonne £ Getelt
Barbara Sonne Privat
Barbara Sonne Privat

Offne deine Datei oder

direRt in OneDrive ...
.. oder in SharelPoint.

2

X 1ausgewahit = Alle Dokumente

= Umbenennen

@ In SharePoint offnen

Geandert von

Barbara Sonnemann

Barbara Sonnemann

Unter Dateien findest du alle DoRumente aus
OneDrive oder Teams. Uber die Ansicht
,ZUuletzt verwendet” findest du alle Dokumente,
an denen du zuletzt gearbeitet hast.

Die Dateien eines IKanals findest du Uber die
RegisterkRarte Dateien innerhalb des jeweiligen
Kanals.

Uber die ARtionsleiste stehen dir
unterschiedliche Funktionen zur Verfigung,
wie hochladen, herunterladen oder synchronis-
ieren.

‘ Mochtest du bestimmte Dateien oder
Ordner deines Teams mit Externen
teilen?

Nutze hierfUr SharePoint.

@ Wainschst du eine andere Darstellung,
dann nutze die Ansichten oder
Sortierfunktionen.



Teams bietet dir eine Romfortable MéoglichRett,
deine Teams einzusehen und zu verwalten. Uber
die Verwaltungsoberflache von Teams be-

Suchen oder Befehl eingeben kRommst du eine Ubersicht all deiner Teams mit

Taaris % | Teamsiverwalten|® Teame|Aciics entsprechenden AdministrationsmaoglichReiten.

Q Teams verwalten

Angeheftet Nach Teams suchen Q
Marketi
Rt Pamveanfw.xDemEr". + Aktiv (4)
Name Beschreibung Mitgliedschaft  Kontakte Typ
Ihre Teams
B i Mark 8 Project Te...  Mark 8 Project Team Mitglied 21 @ . . )
srinerManagement @ st dein Team nicht mehr aktiv, Rannst du
Aligemein B Partner Manage. Interne Organisation unsere..  Be . . -
iy g . : & Team verwatten es Uber die Verwaltungsoberflache
. " & Kanal hi il P .
Kampagnen a8 - Retail f B Kol tinzfgen archivieren. So verschaffst du dir und
Siaiiatig & Mitglied hinzufiigen . . . . .
B sesono varker..  sates ana Marketing M allen Mitgliedern eine bessere Ubersicht.
Vertrieb . Team verlassen
2 ausgeblendete Kanzle ¢ Team bearbeiten Archivierte Teams werden automatisch
B veke ProfeceTeams %1 Unkzuny Tefm ertiaiten in die Liste der ausgeblendeten Teams
" 9 Team archivieren verschoben.
Bedian o <) Tags verwalten

Research and Development

Team I&schen

=]

2 ausgeblendete Kanile

8" Team beitreten oder erst.. %2

I
Hier geht’s zur Verwaltungsoberflache.

Teams verwalten Teams  Analytics

Letzte 7 Tage v/ 09.03.2020 - 16.03.2020

Name Aktive Benutzer Personen Gaste Nachrichten Typ
Partner Managem... 1 / \ / 6 0 0 ®
n Sales and Marketi... 1 / 22 0 0 @

Die Ansicht Analytics verschafft dir EinblicR in die Nutzung
deines Teams durch interne Personen oder Gaste.

Méchten Sie ,Partner Management” archivieren?

Damit werden alle Teamaktivitaten eingefroren, Sie kénnen aber weiterhin Mitglieder
hinzufiigen oder entfernen und Rollen aktualisieren. Gehen Sie zu ,Teams verwalten”,
um das Team wiederherzustellen. Weitere Informationen

Sharepoint-Website fiir Teammitglieder als schreibgeschiitzt festlegen

@ Mochtest du ein Team auf Basis einer
\Vorlage erstellen, verwende einfach ein
bestehendes Team bei der Neuerstellung.

+
. PR

.,_, Erstellen aus...
Einer bestehenden Office 365-Gruppe oder einem Team



* Profl und Einste"ungen Uber Profil -> Einstellungen Rannst du die

Teams App fur dich anpassen.

Hier gelangst du zu Du Rannst deinen Verflugbarkeits-
m deinem Profil und den status Uber folgende Befehle andern:
S «h E— App-Einstellungen. /verfiigbar
Hildoden /abwesend
Vertdgbar Vot > s Andere deinen Status /beschaftigt
i : i::’g‘ E‘“‘*"“?"E"‘”"g'”"ew anhand deiner Verfiigbar- /bingleichzuriick
g O . Reit oder lege eine eigene /nichtstéren
Elsabwesendanzdioen Statusmeldung fest.
Zoom = (100%) +
|
A— Tastenkombinationen Gespeicherte Nachrichten
. info > findest du hier.
Nach Updates suchen
Mubi,eipp hestitharciin L Hier findest du Einstellun- . Um Teams auch von unterwegs nutzen
= 3 | e gen zur App, zum Daten- zu Rénnen, lade dir einfach die mobile
m. schutz und zu deinen Teams-App auf dein Smartphone oder
Benachrichtigungen. Tablet
= @ . Mochtest du bestimmten Personen
erlauben dich zu RontaRtieren, wenn dein
< zurick Status ,nicht stéren” ist? Nutze hierfur

den Prioritatszugriff in den Daten-

Mochtest du deinen IKontakten .
schutz-Einstellungen.

zu deiner VerflgbarReit etwas
Wichtiges mitteilen, dann nutze

i . K Wenn Ihr Status auf Nicht stéren festgelegt ist, erhalten Sie weiterhin Benachrichtigungen fiir Chats, Anrufe und @Erwahnungen von den
() Anzeigen, wenn Personen mir 7, hierflr die Statusmeldungen. unten aufgefihrten Personen

Nachrichten schicken

Bin heute im Homeoffice, da meine
Tochter krank ist.

¢ Zuriick zu Einstellungen

Prioritdtszugriff verwalten

Kontakte hinzufugen

Statusmeldung I8schen nach Nach einer Nummer oder einem Namen suchen Q

‘au Philip Weber X

Heute hoe




ﬁ Tipps & Tricks

‘@. - B Unter Einstellungen -> TastenRombinationen Du méchtest bestimmte Apps wie
Rannst du dir alle in Teams verfiigbaren beispielsweise Planner immer schnell
(“’h Barbara Sonnemann TastenRombinationen anzeigen lassen. verfugbar haben?
B9 pldandem Nutze hierfUr die Funktion Anheften
'“ Vertlghar ? (RechtsRlick auf die App). So bleibt die
(=% Stausmeidung Sestiegen Tastenkombinationen gewiinschte App immer in der Seitenleiste
[ Gespeichert Tastatursprache ist: English (United States)

von Teams sichtbar und ist schnell
£33 Einstellungen

Allgemein griffbereit.
“oom = oo *= 8 Tastenkombinationen anzeigen Strg . E Organisation
— i Partner Management
Tastenkombinationen Befehle anzeigen Strg |/ Kalender
o ffo 4 (O Kick-Off-Meeting organisig
Nach Updates suchen Gehe zu Strg G g
Mobile App herunterladen Anrufe o PEFE = oo
Neuen Chat starten strg N
Abmelden wj & Anheften
Lt A6 £

Planner

[ Deinstallieren

Die Lesebestatigung flr deine Nachrichten im Chat Rannst Marketing

du unter Einstellungen -> Datenschutz aRtivieren.

Davinar Man +

Lesebestitigungen

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

Minifensterchats missen geschlossen und wieder geéffnet werde, damit
diese Einstellung in diesen Chats wirksam wird.












Mich gibt’'s auch
fur viele weitere
Microsoft 365-Anwendungen.
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