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Microsoft Teams

Schnellstart Anleitung

Neu in Microsoft Teams? Nutze diese Anleitung, um die Basiselemente kennenzulernen.

Teams haben Kandle Einen Tab hinzufiigen Kurzbefehle in Teams Verwalte dein Profil
Wabhle einen Kanal, um die Mit Tabs kannst du Apps, Suche nach Inhalten, Andere App-Einstellungen,
Konversationen, Dateien und Services oder Dateien fur alle Personen oder verwende lade die mobile App oder
mehr darin zu sehen. einfach hervorheben. Befehle um Apps zu starten. andere dein Profilbild.
Navigiere in Teams
Verwende diese Buttons, um 1 l
Aktivitaten, zum Chat oder zu
L J
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. . . i
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Andere die Reihenfolge per e W e
g9ep Allgemein Verwalte dein Team ?
Drag & Drop. (3 ; - . :
e Gryffindor Flige neue Mitglieder hinzu,
5 Hufflepuff erstelle neue Kanale oder
Datgen Lost and Found erstelle einen Link zum Team. L
. . . Ravenclaw
Finde personliche Apps —_— Slytherin Fiige Dateien hinzu
Klicke hier, um deine Tutoring Arbeite mit Personen in
perSénIiChen AppS zu ﬁnden Personen hinzufiigen Kanéle erstellen FAQ 6ffnen Teams an Dateien, dle
Ausgeblendete Teams
und zu verwalten. hochgeladen wurden.
Bruce Wayne 6:26 PM

Habt ihr die letzten Anfragen zu den Aufnahmen in die Gerechtigkeitsliga schon angeschaut?

Antworten

Du kannst direkt unterhalb
einer Nachricht auf diese
antworten.

@ Clark Kent 6:28 PM 1
® Jap, haben wir Bruce. Da kommt vielleicht bald Unterstiitzung von der du "geflashed" sein wirst. '& 4

</ Antworten

Patrick 631PM
Hier ist die aktuelle Mitgliedertibersicht und die aktualisierte Aufnahmekriterienliste

2] Gerechtigleisiiga Mitgiedertbersich docx [ Gerechtigieisi N

~ Alle reduzieren
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Erstelle ein Team
Finde ein Team, tritt einem

. @ Bruce Wayne 633 PM
Team per Code bei oder (> Mega. Nicht, dass wir nochmal solche "Joker" aus Versehen in Betracht ziehen!
Apps hinzufiigen erstelle ein neues Team. @ Ty
® Da bin ich absolut gleicher Meinung ..

Starte Apps und suche nach

B «/ Antworten
Apps, die du zu Teams Neue Unterhaltung
hinzufiigen kannst.
Ao Formatierung, Sticker, GIF
o rmatierung, Sticker, G
@ 88 Team beitreten oder erstellen @83 SIICRVIEICSIIN ENIE &S Inal

Hilfe

einem Klick in Teams.




Microsoft Teams

Anmelden

Unter Windows, klicke Start 88 > Microsoft Teams.

Auf einem Mac, 6ffne den Applikationsordner und wéhle Microsoft Teams.
Auf einem Smartphone, wahle das Teams Icon. Melde dich mit deinem
zugehorigen Benutzer und Passwort an.

g
\ L

Willkommen bei Microsoft Teams!

Chatten und arbeiten Sie mit Kollegen mit Ihrem Geschafts-, Schul- oder Unikonto
Wechseln Sie zur Teams-App, um sich it einem Microsoft-Konto anzumelden

Fortfahren als

] Petrick
patrick@afrait.com

Verwenden Sie ein anderes Konto verwenden oder registrieren Sie sich

Beginne eine Unterhaltung

Mit dem ganzen Team... Klicke Teams, wahle Team und Kanal, verfasse eine neue
Unterhaltung und klicke dann B> .

Mit einer Person oder Gruppe... Klicke Neuer Chat, schreibe den Namen oder die
Gruppe in das An Feld, verfasse deine Nachricht und klicke auf Senden B> .

Patrick Donnerstag 6:31 PM
P2 | Hierist die aktuelle Mitgliedertibersicht und die aktualisierte Aufnahmekriterienliste

s .

2 Antworten von Bruce und Diana

< Antworten

 Neue Unterhaltung e

Wahle ein Team und Kanal

Ein Team besteht aus Personen, Konversationen, Dateien und weiteren Tools.
Ein Kanal ist ein Ort fur z.B. Unterhaltungen zu einem Projekt oder Thema.
Klicke Teams und wahle ein Team. Wahle einen Kanal, um die Unterhaltungen
oder Dateien zu sehen.
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% Allgemein

i Gryffindor

Starte ein Meeting

Klicke Sofortmeeting Cx im oberen rechten Bereich, um ein Meeting im Kanal
zu starten. Auch kannst du hier eine neue Besprechung planen.

Klickst du auf Antworten und dann auf Jetzt besprechen X, findet dieses
Meeting ebenfalls im Kanal statt. Lade als ndchstes Personen ein.

afrall

31 sofortmeeting + Neue Besprechung .

Besprechung planen

é Webinar
21 —

Saturday Sunday



Microsoft Teams

Video und Audioanruf

Klicke auf Videoanruf TX oder Audioanruf &, um jemanden aus einem Chat
anzurufen. Um eine Nummer zu wéhlen, klicke links auf Anrufe §, und gib eine
Telefonnummer ein. Auch kannst du hier deinen Chat abdocken (&) und als
eigenes Fenster so verschieben.

afrall | /M = 1 X

¢ @ & @

10:02 AM
Wie geht's?

Antworte auf Unterhaltungen

Kanalkonversationen werden nach Datum organisiert und dann mit einem
Thread versehen. Suche den Thread, auf den du antworten mochtest, und klicke
dann auf Antworten.

Fiige deine Antwort hinzu und klicke auf Senden B>.

Bruce Wayne Donnerstag 6:26 PM
b ¢ @) Habt ihr die letzten Anfragen zu den Aufnahmen in die Gerechtigkeitsliga schon
angeschaut?

% Clark Kent Donnerstag 6:28 PM £ 1
© Jap, haben wir Bruce. Da kommt vielleicht bald Untersttitzung von der du
"geflashed" sein wirst. (& 4 =

* </ Antworten

@mention jemanden

Um die Aufmerksamkeit einer Person zu erregen, gib @ und dann den Namen
ein (oder wahle die Person aus der angezeigten Liste aus). Gib @team ein, um
alle Mitglieder eines Teams zu benachrichtigen, oder @kanal, um alle zu
benachrichtigen, die diesen Kanal favorisiert haben.

Vorschlage

Bruce Wayne
§ bruce@afrait.com

Clark Kent
clark@afrait.com

Diana Prince
diana@afrait.com

é':i') Bots abrufen

@
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FUge einen Aufkleber ein

Klicke unter dem Feld, in das du deine Nachricht eingebst auf Aufkleber und
wahle dann ein Meme oder einen Aufkleber aus einer der Kategorien aus. Es gibt
auch Schaltflachen zum Hinzufiigen eines Emoji oder GIF.
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Bleibe auf dem Laufenden

Klicke links auf Aktivitat ). Der Feed zeigt dir all deine Benachrichtigungen und
alles, was in letzter Zeit in den Kanalen passiert ist, an.

a N

Aktivitat Feed -
@ @ Diana + 1 haben geantwortet 5/19
S @ Da bin ich absolut gleicher Meinung
Gerechtigkeitsliga > Allgemein

000
(9}

Teams

Kalender

Registerkarte hinzufligen

Klicke auf das 1 in den Registerkarten oben im Kanal, wihle die gewiinschte
App und folge den nachsten Schritten. Verwende die Suche, wenn du die
gewliinschte App nicht sehen kannst.

Registerkarte hinzufiigen X
Ftigen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Suche Q
Menileiste oben im Kanal ein Weitere Apps e
Letzte ~
Wiki Tasks ven OneNote Stream Whiteboard ~ Communitys  Dokument-

Planner un... bibliothek
Excel Forms Lists PDF-Datei  Power Pouer Bl PowerPoint

Automate
x - .

SharePoint  SharePoint-  Visio Website Word

Seiten

€3 Apps verwalten

Teile eine Date]

Klicke unter dem Feld, in das du Nachrichten eingibst, auf Anfligen @ wahle
den Speicherort der Datei und dann die gewinschte Datei aus. Abhangig vom
Speicherort der Datei erhéltst du Optionen zum Hochladen einer Kopie, zum
Freigeben eines Links oder andere Freigabemdglichkeiten.

® Zuletzt verwendet
w Teams und Kanéle durchsuchen
@ OneDrive

T Von meinem Computer hochladen
Sie zum Erwdhnen @ ein.

v 2 ©Q B BB R &8 P

Arbeiten mit Dateien

Klicke links auf Dateien (], um alle Dateien anzuzeigen, die von all deinen Teams
gemeinsam genutzt werden. Klicke oben in einem Kanal auf Dateien, um alle in
diesem Kanal anzuzeigen. Klicke neben einer Datei auf Aktionen anzeigen ...,
um zu sehen, was du damit tun kannst. In einem Kanal kannst du eine Datei in
einen Tab oben verwandeln! Einfach Dies als Registerkarte erstellen.

O Nemev
@ B Gerechtigleitsliga Aufnahmekriterienxlsx *** | yfnen 5
B3 Gerechtigleitsliga Mitgliedertbersicht docx Lpkicigigeen
Dies als Registerkarte erstellen
Herunteriaden
Léschen
Oben anheften
Umbenennen
In SharePoint sffnen
Verschieben
Kopieren

Mehr 2



Microsoft Teams

Suche nach Inhalten

Gib einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein und driicke die Ein-
gabetaste. Wahle dann zwischen Alle, Nachrichten, Personen oder Dateien.

- —

R

Suchen alle

Nachrichten

Nachrichten Personen Dateien

e Patrick hat versffentlicht s19/2022 631 p1
Gerschtigheitslign 5 Allgemein

Kalender Hier ist die aktuelle und die

@ Bruce Wayne hat verdffentlicht 1972022 26 ru

Gerechtigkeitsliga > Allgemein

D Habt ifr die letzten Anfragen zu den Aufnahr

Weitere Nachrichten

Dateien

i die Gerechtigkeitsliga schon angeschaut?

Keine Akten gefunden, die mit 'Gerechtig*' bereinstimmen.

Personen

Es wurde keine Person mit dem Mamen 'Gereehtig* gefunden.

Deine persénlichen Apps

Klicke auf Weitere hinzugefiigte Apps, um deine persdnlichen Apps anzuzeigen.

Du kannst sie hier 6ffnen oder deinstallieren. Flige unter Apps weitere Apps

hinzu 69

Kalender

Apps

Hilfe

Ausgeblendete Teams

Eine App suchen Q
Letzte v
(L] L
.
Wiki Schichten ~ Tasksvon  OneNote

Planner un...

G860

Who Stream  Communitys Genehmigu

ngen

Power  Vivalnsights  Viva
Automate Learning

Weitere Apps >

Apps hinzufligen

Klicke links auf Apps 8. Hier kannst du Apps auswahlen, die du in Teams
verwenden mochtest, die entsprechenden Einstellungen wahlen und Hinzufiigen.

oo
Apps
% &6 Team beitreten oder erstellen £33

Weitere Schritte mit
Microsoft Teams

Kostenlose Schulungen, Tutorials und Videos fiir Microsoft Teams

Bist du bereit, dich eingehender mit den Funktionen von Microsoft Teams zu
befassen? Besuche https://docs.microsoft.com/microsoftteams, um Microsofts
kostenlose Schulungsoptionen zu erkunden.

Sende Microsoft dein Feedback
Du magst Microsoft Teams? Hast du eine Verbesserungsidee, die du mitteilen
mochtest? Klicke auf der linken Seite der App auf Hilfe > Feedback geben.

Microsoft Roadmap Roundup

Zu guter Letzt etwas in eigener Sache. Das Konzept ist recht einfach, jeden
Sonntag erscheint eine neue Episode die in circa 4 Minuten die Highlights der
Microsoft Roadmap beinhaltet. Ohne Werbung, einfach reinhoren.

Warum diese Idee?
Nun, ich bin kein groBer Fan von 15 Minuten Videos oder Artikel fir so etwas.
Da es nichts kiirzeres gibt, hab ich’s eben selbst gemacht und teile es gerne.

Zu finden unter: https://afrait.com/blog/microsoft-roadmap-roundup
oder auf Spotify, Apple Podcasts, Overcast, Breaker, Google Podcasts uvm.
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