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Was ist Microsoft Teams ?

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Microsoft Teams ist ein modernes 
Multifunktionswerkzeug zum 
kollaborativen Arbeiten.

Gemeinsames Arbeiten von überall mit 
dem Computer, Tablet, oder 
Smartphone.

Teams vernetzt Office Anwendungen mit 
den Cloud Diensten aus Office 365
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Der Einstieg in Microsoft Teams

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Benachrichtigungen

Privater oder 
Gruppenchat

Arbeitsgruppen

Ein Team beantragen

Meetings & Termine

Telefonie & Anrufliste

Dateien Übersicht

Weitere Apps 
Anpinnen

App Store

Themen, Feedback, 
Schulungen, News

Office 365 Konto
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Onlinemeetings planen und durchführen 
über Microsoft Teams

• In den Bereich Kalender 
wechseln

• Einen Zeitraum markieren

• Es öffnet sich eine neue 
Besprechung

• Einen Titel eintragen

• Teilnehmer hinzufügen + 
ggf. Optionale

Für eine bessere 
Übersicht kann der 
Terminplanungs-
Assistent geöffnet 
werden.

• Auf senden klicken

• Der Link, um an der 
Besprechung teilnehmen
zu können, wird nach dem 
Versenden 
automatisch hinzugefügt



Onlinemeetings planen über Outlook

Zentrale, das sogenannte Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

• Im Kalender Neue Teams-Besprechung auswählen

• Es öffnet sich ein Besprechungsformular

• Titel, erforderliche und optionale Teilnehmer
eintragen

• Den Terminplanungs-Assistent aufrufen für 
bessere Übersichtlichkeit

• Besprechungsoptionen ggf. ändern



Im Wartebereich eines Onlinemeetings

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Video aktivieren Audio aktivieren 

Hintergrundfilter öffnen Geräteeinstellungen öffnen



Im Onlinemeeting die Navigationsleiste

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Teilnehmer 
anzeigen

Unterhaltung 
anzeigen

Reaktionen 
Hand heben

Weitere 
Aktionen

Kamera 
ein/aus

Mikro 
ein/aus



Im Onlinemeeting Inhalte teilen

Teilen 
beenden

Moderator 
Position

Vorblättern 
sperren

Fenster 
ausklappen

Musik Sound des 
Computers mit 
präsentieren

Anzahl der Monitore 
und den kompletten 
Bildschirm teilen

Wie die 
Funktion Layout

Nur das ausgewählte 
Fenster wird geteilt

Whiteboard in 
Microsoft Teams

Hier können die PowerPoint 
Dateien direkt im 
Präsentationsmodus 
wiedergegeben werden. 

Präsentationswerkzeuge
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Der Bereich Teams in Microsoft Teams 

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Navigationsleiste

Standardteam mit einem allgemeinen 
Kanal und einem erstellten Kanal und 
den Registerkarten Beiträge Daten 
+Erweiterungen

Ein Standard Kanal

Der Kanal mit dem Schloss ist ein 
Privater Kanal

Register

Mitglieder 
anzeigen



Der Bereich Teams in Microsoft Teams 
Beiträge erstellen

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Enter oder Schwalbe zum SendenHier den Text eintragen

Enter oder Schwalbe zum Senden

Den Editor starten

Unterhaltung oder 
Ankündigung

Formatieren, 
Verlinken, 

Wichtigkeit..
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Der Bereich Dateien 

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Meine zuletzt verwendeten Dokumente



Der Bereich Dateien 

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Dateien aus Teams, in denen ich 
Mitglied bin.



Der Bereich Dateien 

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Dateien aus meinem OneDrive

Der schnelle Weg zur 
OneDrive Online App



Der Bereich Chat

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Einen neuen Chat beginnen Dateien, Aktivitäten, Whiteboards

Den Editor nutzen

Eine Nachricht erstellen oder beantworten

Dringende Nachricht, Datei freigeben,…

Video + Audio Anruf, Bildschirmübertragung

Teilnehmer anzeigen 
oder hinzufügen

Bildschirmfreigabe



Der Bereich Chat

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Videoclip aufzeichnen, Sofortnachricht und 
Zeitlich verzögerte Nachricht

Zeitlich verzögerte Nachricht



Chat vs. Teams Kanäle

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Kanäle bündeln in einem Team Kommunikation und 
Dateiablage zu einem Themenschwerpunkt…

…alles für Alle auf einen Blick

…strukturierte Unterhaltungen

…kein E-Mail-Ping-Pong

…Historie jederzeit nachvollziehbar

…Transparenz, alle immer auf dem Laufendem
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