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Was ist Microsoft Teams ?

Microsoft Teams ist ein modernes
Multifunktionswerkzeug zum
kollaborativen Arbeiten.

Gemeinsames Arbeiten von uberall mit ARy
dem Computer, Tablet, oder g |
Smartphone.

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

Office 365 Konto

Benachrichtigungen

Feed - = a2 I. Vogt, Patrick Chat Dateien 2 weitere - 2 | % | &8
Privater oder J Patrick hat reagiert 10:48
Gruppenchat O super @
Chat mit Patrick 10:45
w) Hallo
Arbeitsgruppen WICHTIG!

Dieses ist eine Test Nachricht

Ein Team beantragen

J Vogt, Patrick 10:47 & 1
" . . H = - &
Meetlngs & Te rmine Test Machricht ist angekommen &

1048 & 1

Telefonie & Anrufliste super G

Dateien Ubersicht

Weitere Apps
Anpinnen

App Store

Eine neue MNachricht eingeben

Themen, Feedback, Y 0 2 PO B D - >
Schulungen, News -



Was ist Microsoft Teams ?

Der Einstieg in Microsoft Teams

Onlinemeetings planen und

durchfiihren

Der Bereich Teams in Microsoft Teams

Der Bereich Dateien und der Chat




Onlinemeetings planen und durchfithren

uiber Microsoft Teams

Kalender

B Heute < p September 2022 ~~

26 27

Drienstag

NI
ey Neue Besprechung| Details [ Terminplanungs-Assistent Schliefen

E) Anzeigen als: Beschaftigt ~ Kategorie: Keine ~  Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien “  Antwgrtoptionen
Chat
[w)] - _Online Meeting
Teamns
= ; "-:."ri?gt, Patrick . ML Ilferinpe, Meister2 ” + Optional
anm +
& ©  27.9.2022 14:00 v =y 27.9.2022 14:30 ~  30Min. @ Ganztigig
K de
T Vorgeschlagen: 14:00-14:30 13:30-14:00 14:30-15:00
S | o
Anrufe (] Wiederholt sich nicht =~ . i
Fir eine bessere
Eg =] Kanal hinzufiigen ag .
ATSIEn
Ubersicht kann der
Online s .
O © et Terminplanungs-
« Der Link, um an der Bl 5 7 U S YV A M mmy MBS o= = 2| e = Assistent geoffnet

Besprechung teilnehmen Test Mt werden.
zu konnen, wird nach dem
Versenden

automatisch hinzugefugt &

og
oo

Apps




Onlinemeetings planen uber Outlook

Datel Start Senden/Empfangen COrdner Ansicht Hilfe xpr Extensions

» Im Kalender Neue Teams-Besprechung auswahlen = = — = [l =

MNeuer Meue MNeue Meue Teams- Heute Machste | Tagesansicht Arbeitswoche [Woche| Monat Planungsansicht

« Es offnet sich ein Besprechungsformular Rr PR S s Y e  Toge

Meu Teams-Besprechung Gehe zu M Anordnen M=

Terminplanungs-Assistent Einflgen Zeichnen Text formatieren Uberprifen Hilfe

T t1d X il T B B

Laschen % Weiterleiten  ~ An Teams-Besprechung Besprechungsoptionen Micht online An OnelMote Einladung Adressbuch  Mamen
teilnehmen hosten senden stornieren Gberprifen

Datel Besprechung

« Titel, erforderliche und optionale Teilnehmer
eintrag

Aktionen Teams-Besprechung COneMote Teilnehmer

« Den Terminplanungs-Assistent aufrufen fir
bessere Ubersichtlichkeit

@ S5ie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

— Titel Online Besprechung
. . SR Eforderlich @ Patrick Vogt: Kaminski, Lukas
« Besprechungsoptionen ggf. andern
Beginn Di 27.09.2022 E 16:00 - [] Ganztigig ] @ Leitzonen
Ende D 27.09.2022 E' 16:30 - 4 ¥ |n Serie umwandeln
Crt Microsoft Teams-Besprechung
Test Meeting

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen? Personen in meiner Organisation ...

Microsoft Teams-Besprechung

S
Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen Ja ()

Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen Ja

Mehmen 5Sie auf dem Computer oder in der mobilen App teil

Um einem Teilnehmer eine Rolle zuzuweisen,
Wihlen Sie Mitorganisatoren aus: laden Sie diese Person sinzeln zum Meeting HI'E'r kllckﬂn, uim amn dEr BEEDrE‘ChunCI tEIIIunEhmEH

ein.

i
B Jeder Besprechungs-1D: 340 118 909 582
Mikrofon fiir Teilnehmer zulassen? Kenncode: 2 E}.I{:qd

Kamera fiir Teilnehmer zulassen? Teams herunterladen | Im Web beitreten

Besprechungs-Chat zulassen Alktiviert

Reaktionen zulassen
F&A aktivieren Mein @
o8
Um Interpreter auszuwihlen, senden Sie die M o d i cn

Sprachinterpretation aktivieren Einladung aus Outlook, und dann diese Seite

aktualisieren Systempartner

Anwesenheitsbericht zulassen Ja ()
. - . Besprechungsoptionen | Rechtliche Hinweise




Video aktivieren

Im Wartebereich eines Onlinemeetings

Audio aktivieren

Gerateeinstellungen

Audioeinstellungen

Hintergrundfilter 6ffnen

e
Lo
L

Helligkeit anpassen (T

i
I 1
e

Weicher Fokus @

Gerdteeinstellungen o6ffnen

Audiogerate
Jabra PRO 930 W
Lautsprech . - ,
Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir et Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir
. . Lautsprecher (Jabra PRO 930) v . e
Online Meeting Online Meeting
Mikrofon
Mikrofon (Jabra PRO 930) S
_'_ 4.t| Computeraudio (] _q) Computeraudio (V]
Rauschunterdrickung @
Wahlen Sie ,Miedrig” aus, wenn andere .
Lk —- n g r PRO) 93 S
T D 2L i Musik hiren sollen. Weitere Informationen _—— S
1
Hoch ~ +
lhre Kamera ist deaktiviert. L} () () ® U i} ) ¢
Q . Q |
Videoeinstellungen
Kamera
() Raumaudio () Raumaudio
HD Pro Webcam C920 s
A £e3 By Kein Audio verwenden L {} /% Hintergrundfilter & B  Kein Audio verwenden
Mein Video spiegeln @
Abbrechen Jetzt teilnehmen Abbrechen Jetzt teilnehmen



Im Onlinemeeting die Navigationsleiste

Teilnehmer Unterhaltung Reaktionen Weitere Kamera Mikro
anzeigen anzeigen Hand heben Aktionen ein/aus ein/aus

Meue Kanalbesprechunig

Oo

23 2 i:T_| -

Personen Reaktionen  Raume Weitere

Kontakte rur Teilnahme einladen

B v b g

Teilnehmer

F\Iamen eingeben

[ Einladung teilen

In dieser Besprechung (1)
‘-‘ Vogt, Patnck

Vorschlage (1)

o pvgt (Gast)

Besprechungschat

17:39 Besprechung gestartet

17:41
Test Meeting

®
S

Gerdteeinstellungen
Anrufstatus
Besprechungsoptionen
Besprechungsnotizen

Besprechungsinformation...

Galerie W

Fusammen-Modus

3 Vollbild

4% Hintergrundeffekte anwe...

Keine Chatblasen anzeigen

.| Benachrichtigungen stum...

_‘ Eingehendes Video deakt...

Hilfe

Gerateeinstellungen

Audioeinstellungen
Audiogerate

Jabra PRO 930

hgutsprecher

Lautsprevher (Jabra PRO 930)
4[]
Mikrofon

Mikrofon (Jabra PRO 930)

Rauschunterdrickung

Wahlen Sie ,Miedng” aus, wenn andere
Musik hGren sollen.

Hoch

Videoeinstellungen
Kamera

HD Pro Webcam C920

Mein Video spiegeln (&

Helligkeit anpassen (@

Weicher Fokus (@

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Personen in meiner Organisati... -~

Anrufer den Wartebereich immer
umgehen lassen

Ankiindigen, wenn Anrufer
beitreten oder verlassen

Wahlen Sie Mitorganisatoren aus:

Um einem Teilnehmer eine Rolle zuzuweisen,
laden Sie diese Person einzeln zum Meeting
ein.

Wer kann prasentieren?

Jeder

Mikrofon fir Teilnehmer
Zulassen?

Kamera fir Teilnehmer
zulassen?

Reaktionen zulassen

F&A aktivieren

Hintergrundeinstellungen




Wie die
Funktion Layout

Anzahl der Monitore
und den kompletten

Bildschirm teilen

Nur das ausgewabhlte
Fenster wird geteilt

Whiteboard in
Microsoft Teams

Hier konnen die PowerPoint
Dateien direkt im

Prasentationsmodus
wiedergegeben werden.

Im Onlinemeeting Inhalte teilen

Musik Sound des

Computers mit

prasentieren

Inhalt
freigeben

enschheBen

Moderatormodus

Bildschirm

Microsoft Whiteboard

Computer Sound

Hintergrund hin...

Fenster (6)

i ] L:_ i=13g ._ .- 5-. E FVETT .I | 1 TennarT

Kamerainhalt
n Sie ein Dokument, W

Puwerant Ln.re

Fa P F'.-:,:;.-.-_—_- P
L - e | L L

‘8 Teams fir Einsteiger

niteboard und mehr

MICROSOFT TEAMS
FUR EINSTEIGER

26.09.2022

Patrick Vogt

Teilen
beenden

Moderator Vorblattern
Position sperren

Teilen beenden

Layout

o (2]

Vorschau | Aufklappen

Fenster
ausklappen

Personen

Chat

Reaktionen

Raume

‘Weiters
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Der Bereich Teams in Microsoft Teams

Teams = @ Test Kanal 2 Beitrage Dateien —+ B (1 Besprechung

lhre Teams

I Navigationsleiste I

Q

Altrvitat

B

i_hat

mse.  MS5P Medien Systempart...

(L1

[ ]
Teams Allgemein
. Combine - Ubersicht der Schni... M |t9 lieder
Team ++ Jlob Bike anZEIQEH
— MSP Website Relaunch
Kalender Vorlagen fur Migrationsprojekte
& o TR T
&nrufe
Allgemein
D Redaktion Sport
Cateien

Test Kanal
Test Kanal 2 &

Begi

@DErwdhnen Sie

og
oo

Apps

¥/ Neue Unterhaltung

E%) S Team beitreten oder erst... £3
e




Der Bereich Teams in Microsoft Teams

Beitrage erstellen

Microsoft Teams

A

Attt

E) lhre Teams

i_hat

Teams 9 Test Kanal Beitrige Dateien —+ (W Besprechung ~ (i)

mse.  MSP Medien Systempart...

(1]

L] ]
Teams Allgemein
. Combine - Ubersicht der Schni...

Team ++ Job Bike ’ @
| ——

<alender

Anrufe Hier den Text eintragen Enter oder Schwalbe zum Senden
B Den Editor starten

Cateien

Absatz

Unterh_.altu_ng oder [*) Meue Unterhaltung ~ | Jeder kann antworten % In mehreren Kanalen posten
Ankiindigung

Formatieren,
Verlinken, Betreff hinzufligen
Wichtigkeit..

i‘»leue Unterhaltung. Geben 5ie zum Erwdhnen @ ein.
oo
Apps

Enter oder Schwalbe zum Senden

E? Eﬁ, Team beitreten oder erst... 5:“:3
InTe
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Der Bereich Dateien

Microsoft Teams

_&k{%ﬁt Dateien Zuletzt verwendet

B Ansichten

Chat (1) Zuletzt verwendet Typ MName Geandert * Speicherort @
& @i Vi
T TR = [ Demo.docx 28.7.2022 Meister_lampe's Onelrive ]
Cloud-5peicher
. i @ Dokumentl.docx 21.7.2022 Meister_lampe's OneDrive
SR @& OneDrive
Mappe.xlsx 19.7.2022 Meister_lampe's Onelrive
<alender
@ Dokument.docx 19.7.2022 Meister_lampe's Onelrive
@ Office365 Prasentation.pptx 19.7.2022 Office3b5-CoolesArbeiten / Freigeg...

Cateien

Meine zuletzt verwendeten Dokumente

oa
oo

Apps

Hilfe



Der Bereich Dateien

Microsoft Teams

L)

Aktivitit Dateien
E) Ansichten
=TE (1) Zuletzt verwendet
pOg ———
L w Microsoft Teams
Teams
. Cloud-Speicher
L @& OneDrive
<alender
Anrufe

Cateign

ﬁ Microsoft Teams

Typ

Mame

Gedndert =

Dateien aus Teams, in denen ich

Mitglied bin.
]

s o=

2022 Kapazitdts und Einsatzplanung_...

MSP Master PowerPoint 2022.potx

MSP Master PowerPoint 2022.potx

MSP Master PowerPoint 2022.pptx

Tellnahme Hansefit.xlsx

2022-07 KressPro-Magazin.pdf

Sommerfest 2022.xlsx

Gestern

25.9.2022

22.9.2022

20.9.2022

20.9.2022

19.9.2022

18.9.2022

zedndert von

Mikat, Sven

Austel, Volker

Friedrichs, Helke

Austel, Volker

Sprock, 5ina

Latza, Alexander

Graf, S5arah

Bolter, Harald

Speicherort

Jeites/MSPMedienSystem...

Jaites/MSFPMediensystem...

fsites/MSPMedienSystem...

Jsites/MSPMedienSystem...

Jsites/MSPMedienSystem...

Jsites/MSPMedienSystem...

Jeites/MSPMedienSystem...

Jaites/MSFPMediensystem...



Der Bereich Dateien

Microsoft Teams

0 . .

Der schnelle Weg zur
OneDrive Online App

Ansichten
E) + Neu T Hochladen <= Synchronisieren & In OneDrive &ffnen
(5) Zuletzt verwendet

o . .
v} w Microsoft Teams OneDrive

Teams

. Cloud-Speicher D Mame - Gedndert -

De

Dateien aus meinem OneDrive

Klende @ Dokument.docx 19. Juli
Anrafe @ Dokumentl.docx 21. Juli

‘ Mappe.xlsx 19. Juli
Ciateien

=1}
oo

Apps

Hilfe

Gedndert von

Lampe, Meister

Lampe, Meister

Lampe, Meister

Lampe, Meister

Dateigréfe -~

10,3 KB

10.3 KB

10,2 KB

7.82 KB

Freigabe

Privat

£ Geteilt

Privat

Privat




Der Bereich Chat

Einen neuen Chat beginnen Dateien, Aktivitaten, Whiteboards Video + Audio Anruf, Bildschirmiibertragung

Bildschirmfreigabe

Chat ~ B ML Lampe, Meister |Chat Dateien 2 weitere ~ |+
Angeheftet
\ Vogt, Patrick (Sie) 13.09 ML Lampe, Meister Gestern 10:45 . .
@ Sie: Mein, momentan stellen wir die Tea... & Halla Teilnehmer anzeigen
oder hinzufligen

Dieses ist eine Test Nachricht

Zuletzt
. ‘ WICHTIG! 0

Team ++
Gestern 10:47 & 1
Kalender Test Nachricht ist angekommen &
L
ML Lampe, Meister Gestern 10:48 @ 1
- Super &
Heute
Chat ausklappen
18:59
: 1
Als ungelesen markieren G

Anheften

Zu bevorzugten Kontakten

Stummschalten

Eine Nachricht erstellen oder beantworten

Ausblenden

Benachrichtigen, wenn verfugbar

Gl & & D g L F

Apps verwalten

Dringende Nachricht, Datei freigeben,...

b 'Eine neue Machricht eingeben
Hilfe Den Editor nutzen 7 © W G e o



Der Bereich Chat

AE@ Chat ~ = @ ML Lampe, Meister Chat Dateien 2 weitere «~ o & @ S
T

ﬁ Angeheftet

Chat

: Vogt, Patrick (Sie) 15.09 ML Lampe, Meister Gestern 10:45
EEI"J ® Sie: Mein, momentan stellen wir die Tea... o Halla
L Zuletzt
WICHTIG! 0

. v Lampe, Meister 18:59 Dieses ist eine Test Nachricht
Team ++ @ S
Gestern 10:47 & 1 Zeitlich verzdgerte Nachricht

Kalender Test Nachricht ist angekommen & _
L}
Pj%..l)fe ML Lampe, Meister Gestern 10:48 @ 1
@ Super &

[
Heute Mittwoch, 21. Dezember 2022 -~

Cateien

18:59

B
1 08:00

Zur geplanten Zeit senden

SchlieBen

Videoclip aufzeichnen, Sofortnachricht und

Zeitlich verzogerte Nachricht

Apps 'Eine neue Machricht eingeben
@ Y 1 200 ®BE GBS —

Hilfe



Chat vs. Teams Kanale

Microsoft Teams

;_k%h Teams = 9 Test Beitrige Dateien —+ (1 Besprechung e () -
g?l lhre Teams
. mse.  MS5SP Medien Systempartner G... -
- Algemein Kanale biindeln in einem Team Kommunikation und
L] cree s Dateiablage zu einem Themenschwerpunkt...
MSP Website Relaunch
<alender Vorlagen fur Migrationsprojekte ...alles fur Alle auf einen Blick
fi}_ 9 Office 365 - Cooles Arbeiten
N — ..strukturierte Unterhaltungen
o Test
..kein E-Mail-Ping-Pong
..Historie jederzeit nachvollziehbar
...Transparenz, alle immer auf dem Laufendem
Iﬁj} Sa Team beitreten oder erstellen §o3

Hilfe



Martinistr. 33
28195 Bremen

Tel.: +49 421 9579 2

E-Mail: msp@medien-systempartner.de

www.medien-systempartner.de
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