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1 Uberblick

1.1 Was ist Microsoft Teams®?

Microsoft Teams®, in der Kurzform MS Teams, ist der Name eines Kollaborations- und
Kommunikations-Tools des Unternehmens Microsoft®. Es ist tief in die Produkte von Microsoft® wie
Microsoft 365 (friiher Office 365) integriert und bietet eine Plattform fir die digitale Kommunikation
und Zusammenarbeit von Unternehmen, auch mit Externen.

Innerhalb von Microsoft 365 ist MS Teams der zentrale Ort fir die digitale Zusammenarbeit.
Microsoft Teams® ermdglicht Gruppenchats, die gemeinsame Arbeit an Dokumenten, Newsfeeds,
Video- und Telefonkonferenzen, Online-Meetings und vieles mehr. Darliber hinaus wird ein
gemeinsam nutzbarer Cloud-Speicherplatz zur Verfligung gestellt. Die Plattform ist von verschiedenen
Geréaten wie PCs, Laptops, Smartphones oder Tablets nutzbar. Unterstiitzte Betriebssysteme sind
Android ®, iOS, Windows ®, macOS® und Linux®.

* Da sich Microsoft Teams rasend schnell entwickelt und wéchentlich neue Updates und Funktionen
hinzukommen, kénnen sich Abbildungen in diesem eBook von Ihrer Ansicht unterscheiden.

1.2 Oberfliche Teams

= e
Teams Y . OneDrive for Business' @ Team Ot Besprechung @ -

Angeheftet

. Zeitmanagement mit Outiook

~~~~~~~~

. Breakout Rooms Testen

g

Aligemein

Konzepte &
Microsoft Teams
OneDrive for Business

Zeitmanagement mit Outiook

Ausgeblendete Teams

. Obungsteam Pascal

[, Neue Unterhaltung

85" Team beitreten oder erstellen 0]
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1. Das Modul Aktivitat

Unter Aktivitat konnen Sie sich iber alle ungelesenen Nachrichten, Erwdhnungen, Antworten und
vieles mehr informieren. Eine Zahl in einem roten Kreis zeigt an, wie viele ungelesene Ereignisse
vorliegen.

2. Das Modul Chat

Das Modul Chat fasst alle Unterhaltungen auBerhalb von Kanélen zusammen. Hier kénnen Sie
Besprechungschats nachverfolgen, mit einzelnen Personen chatten oder Gruppenchats anlegen. Auch
hier zeigt eine Zahl in einem roten Kreis die ungelesenen Ereignisse.

3. Das Modul Teams

Im Modul Teams sehen Sie eine Liste mit allen Teams, denen Sie angehoren. Ein Team ist eine Art
Arbeitsgruppe, in welche mehrere Personen eingebunden sind.

Wenn eine ungelesene Nachricht in einem Team-Kanal vorhanden ist, in welcher Sie per @ Mention
erwdhnt wurden, so sehen Sie ein rot umkreistes @-Zeichen.

4. Kanile

Teams bestehen aus Kanélen. Diese kénnen Sie thematisch zu einem bestimmten Projekt oder Thema
anlegen. In Kanélen findet die eigentliche Arbeit statt. Hier kdnnen Sie Besprechungen abhalten,
Beitrage verfassen und Dateien freigeben oder gemeinsam bearbeiten.

Kanéle konnen &ffentlich sein (jeder im Team kann sie sehen) oder privat @ (nur bestimmte Personen
haben Zugriff).

SE  Seminare

Aligemein

Konzepte &
Microsoft Planner
Microsoft Teams
OneDrive for Business

Zeitmanagement mit Outlook

5. Das Modul Kalender

Im Modul Kalender sehen Sie Ihre Termine und kdnnen Besprechungen planen. Dieser Kalender
synchronisiert sich mit Threm Exchange Outlook-Kalender.
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6. Das Modul Anrufe

Uber Anrufe kénnen Sie Kollegen anrufen, Sprachnachrichten abhéren und Kontakte speichern.
Bestehende Kontakte aus Outlook, die eine Telefonnummer enthalten, werden hier ebenfalls
angezeigt.

* Um externe Kontakte per Telefonnummer anzurufen, ist eine Voice-Calling-Lizenz nétig.

Kontakte, die Sie in Microsoft Teams® anlegen, werden nicht mit den Kontakten in Outlook
synchronisiert.

7. Das Modul Dateien

In der linken Mendileiste im Modul Dateien sehen Sie alle Dateien, die Sie zuletzt verwendet haben,
jene aus allen Teams, auf die Sie Zugriff haben, lhre in MS-Teams vorgenommenen Downloads und lhr
personliches OneDrive.

8. Dateien im Kanal oder Chat

Beitrage Wwiki  +

Im Modul Teams in einem Kanal oder im Modul Chat sehen Sie oben im Reiter Dateien alle Dateien,
die in diesem Kanal oder Chat freigegeben wurden, auBer denen, die aus dem gleichen Team in den
aktuellen Kanal verlinkt worden sind.

Wenn Sie in einem Kanal oder in einem Chat im Reiter Datei eine Datei freigeben (* Hochladen bzw.
Teilen), kdnnen Sie und die Mitglieder des jeweiligen Teams oder des Chats, die Datei gleichzeitig
bearbeiten und sich dariiber austauschen.

9. Zusiatzliche Apps

Uber den Schalter Apps kénnen zusatzliche Anwendungen eingebunden werden. Aus dem App-Store
kénnen hunderte Apps von Microsoft® und Drittanbietern aktiviert werden, beispielsweise Microsoft
Planner®. Um eine App dauerhaft anzuzeigen, kann man sie anpinnen ¢.

10. Hilfe

@)

=/

Uber die Hilfe kénnen Sie nach verschiedenen Themen in Microsoft Teams® suchen, Schulungsvideos
von Microsoft® ansehen und sich lber die haufigen Neuerungen in Teams® informieren, um lhre
Erfahrung mit MS-Teams weiter zu verbessern.
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11. Das Such- und Befehlsfeld

l Q, Suche I

Uber das Such- und Befehlsfeld oben mittig kénnen Sie in Beitrdgen oder Nachrichten suchen, schnelle
Aktionen ausflihren, Apps starten oder direkt Nachrichten an Kollegen senden.

12. Organisation wechseln

v
Treutlein Seminare v ‘ ‘ —
P)

Sind Sie Mitglied in einem Team von einer anderen Organisation, also auBerhalb lhres Unternehmens,
koénnen Sie hier in diese externen Teams wechseln. Laut Microsoft soll dieser Bereich demnachst hinter
dem Profilbild angeordnet werden.

13. Profilbild

>
Treutlein Seminare ~ ‘ 4 = 0

Mit Klick auf Ihr Profilbild bzw. auf Ihre Initialen kdnnen Sie Ihren Status dndern, Einstellungen
vornehmen, Updates suchen und sich abmelden.

14. Registerkarten

\
| . AllgemeinIBeitrége Dateien  Wiki +|

In jedem Kanal und in jedem Chat gibt es rechts oben verschiedene Registerkarten. Stellen Sie sich
diese wie Links zu Ihren bevorzugten Dateien, Apps und Diensten vor.

Die Registerkarten Beitrdge (bzw. Chat) und Dateien sind immer vorhanden. Zusatzlich kénnen iber
das Pluszeichen (je nach Berechtigung im jeweiligen Kanal) zusatzliche Registerkarten eingebunden
werden.

15. Jetzt besprechen

‘ Treutlein Seminare v ‘ ‘

‘ ® Team | ©¢ Besprechung |~ () e+

Sie mochten spontan eine Videobesprechung mit lhrem Team abhalten? Klicken Sie im Modul Teams
im entsprechenden Kanal oben rechts auf Besprechung, um direkt eine Kanalbesprechung zu starten.
Méchten sie hingegen eine Besprechung planen, so klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts daneben
und wahlen dort Besprechung planen.

Im Modul Chat kénnen Sie mit den jeweiligen Personen direkt einen Video- oder Audioanruf starten,
indem Sie oben rechts auf das entsprechende Symbol klicken.

|
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16. Kanalinfo

Ein Klick auf das Info-Symbol zeigt alle Kanalinformationen und alle Posts, die in diesem Kanal
angeheftet wurden.

17. weitere Optionen

Wann immer eine Schaltflache mit drei Punkten *-* erscheint, kdnnen hieriiber weitere Befehle
aufgerufen werden.

18. Neue Unterhaltung

[ Neue Unterhaltung

Klicken Sie in einem Kanal auf Neue Unterhaltung, um eine neue Kanalunterhaltung zu starten. Wenn
Sie dann unterhalb des Textfeldes auf das Formatieren-Symbol klicken, haben Sie verschiedene
Médglichkeiten: Sie kénnen einen Beitrag formatieren, einen Betreff eingeben, Antwortoptionen
festlegen oder den Beitrag gleichzeitig in mehreren Kanédlen ver&ffentlichen.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

Al © @B > 2 ¢ a - -

Méchten Sie hingegen auf eine bestehende Unterhaltung antworten, so klicken Sie unterhalb der
entsprechenden Unterhaltung auf ¢ Antworten. Auf diese Weise werden alle Posts zu einem Thema
zusammengehalten.

* Vermeiden Sie es, eine neue Unterhaltung zu einem Thema zu starten, welches bereits im Kanal
diskutiert wird.

19. Neues Team

8" Team beitreten oder erstellen

Mochten Sie einem Team beitreten oder ein neues Team erstellen, dann klicken Sie auf Team
beitreten oder erstellen.

20. Microsoft Teams ® personalisieren

Bestehende Teams kénnen Sie tber Klick auf das Zahnrad-Symbol verwalten.
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2 Profilverwaltung

1. Status Verfiigbarkeit

Treutlein Seminare v ‘ 4 0 X
Karina Treutlein
Bild andern

© Verfugbar © Verfugbar >I
® Beschiftigt 4 Statusmeldung festlegen
© Nicht stéren

© Bin gleich zurtick [ Gespeichert

© Als abwesend anzeigen & Einstellungen

® Als offline anzeigen
9 Zoom - (100% + B3

© Dauer o
Tastenkombinationen

Info >
O Status zuriicksetzen

Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

- |
r - - Abmelden

Mit Klick auf das Profilbild kdnnen Sie lhre Verfligbarkeit einstellen. Normalerweise andert sich der
Status lhrer Verfuigbarkeit automatisch, beispielsweise andert sich Ihr Status auf Beschdftigt, wenn Sie
sich in einer Teams-Besprechung befinden oder einen Termin in lhrem Outlook-Kalender eingetragen
haben, der den Status Beschdiftigt hat.

2. Statusmeldung

( Zuriick . . . .
Die Statusmeldung kann man sich vorstellen wie eine

Ich bin in einer Online-Schulung. Bitte nur Abwesenheitsbenachrichtigung in Outlook. Sie wird allerdings
in dringenden Fallen melden. . . .

nur Personen aus der gleichen Organisation angezeigt, wenn
diese in das Textfeld des Nachrichteneditors klicken.

Hier kann man einen eigenen Statustext verfassen, Nachrichten
an Kollegen weiterleiten lassen (per Eingabe eines @-Zeichens
und des Namens) und die Zeit bestimmen, wie lange diese
Meldung aktiv bleibt.

208

Anzeigen, wenn Personen mir ®
Nachrichten schicken

Statusmeldung I6schen nach

Heute v
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3. Nachrichten speichern und finden

-
oo e[

[1 Diese Nachricht speichern
® Emoo Dm omm

¢8 Als ungelesen markieren
& Link kopieren

Mit Outlook teilen
Plastischer Reader

Losen

@

o

|
D2 &

Benachrichtigungen aktivieren

Weitere Aktionen

Wichtige Posts in einem Chat oder Kanal kann man speichern, um sie spéater schnell wiederzufinden.
Dazu fahrt man mit der Maus Uiber den zu speichernden Post. Daraufhin wird rechts oberhalb der
Nachricht das ,Smiley”-Fenster angezeigt und daneben drei Punkte.

Mit Klick auf die drei Punkte <+- 6ffnet sich ein Mend, in welchem man die Nachricht unter anderem
speichern kann.

Ihre gespeicherten Nachrichten kdnnen Sie iber lhr Profilbild aufrufen.
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4. Einstellungen anpassen

Mit Klick auf das Profilbild 6ffnet sich ein Mend, in welchem man die Einstellungen aufrufen kann. In
den Einstellungen kann man Teams seinen Bedurfnissen anpassen. Um die E-Mail-Flut im eigenen
E-Mail-Programm zu dezimieren sollten beispielsweise die Benachrichtigungen minimiert werden, die
man per E-Mail erhélt, wenn Aktivitaten in Teams® stattgefunden haben.

Weiterhin kdnnen dort allgemeine Einstellungen, wie das Design oder die App-Sprache eingestellt
werden, Giber Datenschutz beispielsweise Kontakte favorisiert oder blockiert werden, Geréte fir
Video- und Audio-Besprechungen festgelegt und konfiguriert sowie Berechtigungen fur hinzugefugte
Apps eingestellt werden.

Einstellungen X

£33 Allgemein E-Mail

& Datenschutz E-Mails zu verpassten Aktivititen Taglich M

L) Benachrichtigungen

€ Gerate Aussehen und Klang

B8 Berechtigungen
Nachrichtenvorschau anzeigen

%, Anrufe ()
@

Sound bei Benachrichtigungen wiedergeben

Teams und Kanile

Sie erhalten Desktop- und Aktivitatsbenachrichtigungen fur:

Alle Aktivitaten Erwahnungen und Benutzerdefiniert >
Neue Nachrichten, Antworten Ihre benutzerdefinierten
Reaktionen und alle Persanliche Erwdhnungen Einstellungen sind aktiv.
Erwshnungen und Antworten auf Ihre
Nachrichten
Chat
Bearbeiten

Antworten, Erwahnungen und Reaktionen.

Besprechungen

Bearbeiten
Erinnerungen, Arbeitszeiten und Kalendereinstellungen.
Personen .
Verfolgen Sie den Status einer Person und erhalten Sie eine Bearbeiten

Benachrichtigung, sobald diese als verfugbar oder offline angezeigt wird

Sonstiaes

3 Suche/Befehlsleiste

Die Such- und Befehlszeile kann unterschiedlich genutzt werden.

1. Suchbegriff finden

Uber das Suchfeld am oberen Rand kann man gezielt nach Kanalnamen, Nachrichten, Dateien oder
Kontakten suchen. Dazu gibt man einfach den Suchbegriff ein und driickt die Enter-Taste.

Bereits beim Tippen des Suchbegriffes werden Vorschlage fiir Chats oder Dateien angezeigt. Driickt
man die Enter-Taste, 6ffnen sich im linken Teil die Suchergebnisse, gegliedert nach Nachrichten,
Mitgliedern und Dateien.
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2. Suche spezifizieren

von:[Reiner] b

Nutzen Sie im Suchfeld sogenannte Modifikatoren, um schneller ans Ziel zu kommen. Achten Sie
darauf, dass vor dem Doppelpunkt kein Leerzeichen steht:

B Von: [Name der Person]
An: [Name der Person]
In: [Kanal- oder Gruppenchatname]

Subjekt: [Stichwort aus einer Kanalunterhaltung mit einer Betreffzeile]

Sent: [Datum]

3. Befehle ausfiihren

Jdateien 7'\ Datel ' e

Geben Sie im Suchfeld einen Slash, also einen Schragstrich ein, wird eine Liste mit Befehlen und deren
Beschreibung eingeblendet. Sie kénnen den gewiinschten Befehl ausschreiben, mit der Maus
anklicken, oder per Pfeiltasten anwéhlen und mit der TAB-Taste bestatigen.

1

/Abwesend Status auf Abwesend” festiegen
/Beschaftigt Status auf Beschaftigt” festlegen
/Offline Legen Sie Ihren Status so fest, dass er als offline erscheint
/Suchen Seite durchsuchen
[Testanruf Testanruf fhren
/aktivitat Aktivitst eines Benutzers anzeigen
/anruf Jemanden anrufen
/bingleichzuriick Status auf Bin gleich zuriick” festiegen
/chat Schnelinachricht an eine Person senden
/dateien Zuletzt verwendete Dateien anzeigen
/erwahnungen Alle Ihre @Erwshnungen anzeigen
/gehezu Direkt zu einem Team oder Kanal navigieren
/gespeichert Siehe gespeicherte Liste
/hilfe Hilfe zu Teams
/nichtstoren Status auf Nicht storen” festiegen
/organigramm Organigramm eines Benutzers anzeigen
/pop Chat in einem neuen Fenster aufklappen
/tasten Siehe Tastenkombinationen
/teilnehmen An einem Team teilnehmen
/ungelesen Alle ungelesenen Aktivitaten anzeigen
/verfugbar Status auf verfigbar” festiegen
/wasistneu Was ist neu in Teams?
Jwer Stellen Sie .Wer” eine Frage zu jemandem
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TREUTLEIN

Geben Sie /tasten ein, werden alle verfligbaren Tastenkombinationen fiir Microsoft Teams®
eingeblendet. Sie kdnnen die Tastenkombinationen auch mit dem Shortcut STRG+. (Punkt) aufrufen.

Tastenkombinationen

Tastatursprache ist: English (United States)
Allgemein

Tastenkombinationen anzeigen

Befehle anzeigen

Gehe zu

Neuen Chat starten

Hilfe 6ffnen

VergroBern

Zoomfaktor zuriicksetzen

Navigation

Aktivitat 6ffnen

Teams &ffnen

Anrufe 6ffnen

Tasks von Planner und To Do 6ffnen

Zum nachsten Listenelement

Ausgewahltes Team nach unten
verschieben

Zum néachsten Abschnitt

Nachrichten

Zum Feld "Verfassen” wechseln

Siehe Tastaturbefehle fir alle Plattformen

Strg
Strg  /
Stg G
Strg N
2]
Strg =
Strg 0
Strg 1
Strg 3
Strg 5
Strg 7

Alt

Strg  Umschalt

Strg F6

Alt  Umschalt C

Zur Suche wechseln

Filter 6ffnen

Apps-Flyout 6ffnen

Einstellungen 6ffnen

SchlieBen

Verkleinern

Chat &ffnen

Kalender 6ffnen

Dateien 6ffnen

Zum vorherigen Listenelement

Ausgewahites Team nach oben
verschieben

Zum vorherigen Abschnitt

Auf Thread antworten

Office-Barrierefreiheitscenter

Strg E

Strg  Umschalt F

Strg

Strg
Escape
Strg -
Strg 2
Strg 4
Strg 6
At 1

Strg  Umschalt 1

Strg  Umschalt F6

Alt  Umschalt R
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5. Personen anschreiben oder Apps starten

Geben Sie im Suchfeld ein @-Zeichen ein, wird eine Liste der Mitglieder der Organisation sowie
verfligbarer Apps angezeigt.

C

10

C
00
MW
@Lob Zeigen Sie sich dankbar gegentber Kollegen, die bei der Arbeit iber das normal...
@Stream Arbeiten Sie mithilfe von Microsoft Stream zusammen, dem intelligenten Vide...
@YouTube Auf YouTube nach Videos suchen
@Azure Boards Monitor and collaborate on existing work items and create new work items.
@Jira Cloud Plan, track, release software. Manage support, customer service and projects.
@News Stay on top of the latest news n
@Places Get info about different places
@Stocks Get real-time stock quotes
@Weather Get the latest weather report
@Wikipedia Search Share articles from Wikipedia
B Weitere Apps

Bei Auswahl einer Person kann direkt im Suchfeld der Nachrichtentext eingegeben und mit Klick auf
das Pfeilsymbol rechts als Chat abgesendet werden.

Bei Auswahl einer App kann diese ge6ffnet oder hinzugefligt werden.
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4 Online-Besprechungen

Eine der vielen Méglichkeiten in Microsoft Teams® ist, Online-Besprechungen abzuhalten.

Diese kdnnen direkt in einem Chat oder im Kanal eines Teams gestartet oder per Einladung geplant
werden.

4.1 Sofortbesprechung

Man kann in einem Chat (Modul Chat) oder in einem Kanal (Modul Teams) direkt eine Besprechung
starten.

B in einem Chat oben rechts auf das Symbol Videoanruf klicken:

B im Kanal eines Teams oben rechts auf Besprechung klicken:

=t Besprechung

4.2 Einladung versenden

1. Besprechung planen

Sie kdnnen auch Besprechungen zu einem spateren Zeitpunkt starten. Dazu senden Sie eine
Besprechungseinladung. Es gibt mehrere Méglichkeiten:

B |Im Modul Teams oben rechts auf den Pfeil neben Besprechung klicken und Besprechung planen
auswahlen.

0
Treutlein Seminare v ‘ ‘ = a

® Team  ©¢ Besprechung ®

G4 Jetzt besprechen

) Besprechung planen

B Links im Modul Kalender entweder rechts oben auf + Neue Besprechung klicken oder einfach im
Kalender den Zeitpunkt anklicken.
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B Nun koénnen Sie alle nétigen Eingaben machen. Bei einer Kanalbesprechung ist es nicht notwendig,
die Teilnehmer noch zusatzlich als Empfanger einzufligen, sie erhalten trotzdem die Einladung.

B AbschlieBend klicken Sie auf Senden. Der Link zur Besprechung wird nach dem Senden
automatisch in die Besprechungseinladung eingefiigt.

. Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent SchiieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v/
2 Titel hinzufugen

o Info onMicrosoft (Gast) Office onMicrosoft (Gast)
S O et X (00 ekt g + Optional

® 23022021 1800 23.02.2021 18:30 30Min. @  Ganztagig
Vorgeschlagen Keine Vorschiage verfugbar

O Wiederholt sich nicht

B  Kanal hinzufugen

(O] Ort hinzufugen

B 7 U S ¥V A A muuv

=~
0
i
"
]

EEI " e =@ 9

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

2. Terminplanungs-Assistent

Wird im geotffneten Besprechungsfenster unterhalb des Namens einer eingeladenen Person Abwesend,

Beschiiftigt, mit Vorbehalt oder An anderem Ort titig angezeigt, hat diese Person in ihrem Kalender einen
Eintrag.

Nutzen Sie in dem Fall den Terminplanungs-Assistenten, um ein passendes Zeitfenster fir lhre
geplante Besprechung zu finden. Dort werden die verfligbaren Zeiten lhrer Kollegen angezeigt.

s T S
- e =

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

® 23022021 1800 23022021 18:30 30Min. @  Ganztagig
Vorgeschiagen Keine Vorschisge vertugbar Meine Arbeitszeiten anzesgen
Dienstag, 23. Februar 2021 Mittwoch, 24. Februar 2021
Alle Teilnehmer

~ Erforderliche Teilnehmer
Karina Treutiein
Verfugbar u

o InfoonMicrosoft (Gast)

oo Office on'Mncrosoﬁ .

Unbekannt
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4.3 An einer Besprechung teilnehmen

1. Einladung annehmen

Nach Erhalt einer Besprechungseinladung kdnnen Sie diese wie eine ganz normale
Besprechungseinladung in Teams einfach Annehmen, um sie in Ihrem Kalender zu speichern.
2. An Besprechung teilnehmen

An einer Online-Besprechung kann entweder Uber die Desktop-App, einen Web-Browser oder mobil
teilgenommen werden. Sie kénnen einfach in der gedffneten Besprechungseinladung auf den Link
klicken. Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Sind Sie Mitglied eines Kanals und wird neben dem Kanalnamen ein Kamerasymbol angezeigt, kdnnen
Sie auch ohne Einladung direkt an einer laufenden Besprechung teilnehmen.

T2 T,

Teams Y . Allgemein Beitrige Datelen Wik + ® Team O Besprechung @ e

B s
Aligemein
d a @ - .
Konzepte O
Microsoft Planner .
Microsoft Teams
Neue Kanalbesp
OneDrive for Business :

Zetmanagement mit Outiook

®  Neue Kanalbesprechung gestartet

« Antworten

3. Voreinstellungen titigen

Bevor Sie eine Besprechung betreten, 6ffnet sich das Einstellungsfenster fiir diese Besprechung. Mit
Klick auf das Zahnrad-Symbol oder das Mixer-Symbol 6ffnen sich die Gerateeinstellungen, die Sie hier
anpassen kénnen.
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Geriteeinstellungen
Audiogerate

Benutzerdefiniertes Setup

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

Lautsprecher/Kopfhérer (Realtek...

QIOHAICA TTu) | MmUY
Mikrofon (2- USB Audio Device)

Kein Audio verwenden

Manchmal méchte man nicht, dass die anderen Teilnehmer der Besprechung den eigenen Hintergrund
sehen. Fir diese Félle kann man fir die VideoUlbertragung den Hintergrund éndern, indem man auf
Hintergrundfilter klickt.

Hier kann man den Hintergrund weichzeichnen, einen vorbereiteten Hintergrund einblenden oder

seinen eigenen Hintergrund durch Klick auf 4 Neuen hinzufiigen hinzufiigen.

Microsoft Teams

Hintergrundeinstellungen
en
Neue Kanalbesprechung

g1} Computeraudio

Raumaudio

Kein Audio verwend
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4.4 Funktionen wihrend eines Meetings

1. Rollen im Meeting

Mit Klick auf das Mannchen-Symbol wird die Teilnehmerliste neben dem Video-Fenster angezeigt.

Dort werden die Besprechungsteilnehmer in den einzelnen Rollen gruppiert angezeigt. Unter dem
Namen des Organisators steht das Wort ,Organisator”.

Wurde in den Besprechungsoptionen nichts anderes eingestellt, betreten alle Besprechungsteilnehmer
die Besprechung mit dem Status ,Referent”. Die Besprechungsoptionen kdnnen Sie nach dem Senden
der Besprechungsanfrage unterhalb des Besprechungslinks anpassen.

Um einen Besprechungsteilnehmer vom Referenten zum Teilnehmer zu ,degradieren”, bewegen Sie
die Maus Uber den Namen eines Teilnehmers, klicken auf die drei Punkte und &ndern dort den Status.
2. Besprechungschat anzeigen

Wahrend einer Besprechung kann auch gechattet werden. Der Chat wird mit einem Klick auf das
Chatsymbol in der Besprechungsleiste eingeblendet. Daraufhin wird der Chatverlauf neben dem
Video-Fenster angezeigt.

Y] o~ Verlassen Vv

Besprechungschat

-

Hier ist das Handout zur
Schulung

Vn Konzept Micr... ++*

Jeder Besprechungsteilnehmer kann am Chat teilnehmen. Allerdings kdnnen lediglich interne
Teilnehmer und Gaste Dateien im Chat austauschen. Externe Teilnehmer kdnnen keine Dateien teilen.
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Einzelne eigene Chatnachrichten kénnen geldscht werden, nicht jedoch der gesamte Chat.

Chatverlaufe aus vergangenen und der laufenden Besprechungen konnen auch tber das Modul Chat
geo6ffnet werden. Lediglich Kanalbesprechungen werden nur im entsprechenden Kanal dokumentiert.

3. Hand heben

o~ Verlassen Vv ‘

Bei Fragen konnen Sie sich jederzeit Giber das Handzeichen melden.

4. Breakout Rooms

[_{] & o o~ Verlassen v i

Der Organisator einer Besprechung kann wahrend einer Besprechung Gruppenrdume starten, damit
Teilnehmer beispielsweise in Kleingruppen diskutieren kénnen, ohne sich gegenseitig zu stéren. Alle
Personen in den Gruppenrdaumen kénnen wie in einem Meeting miteinander chatten, Dateien
austauschen und miteinander sprechen und sich horen. Nach der Gruppeniibung kdnnen die
Ergebnisse im Plenum vorgestellt und diskutiert werden.

Gruppenraume erstellen

Mit einem Klick auf das Symbol in der Besprechungsleiste kdnnen Sie auswahlen, ob die Teilnehmer
einer Besprechung automatisch oder manuell den Gruppenrdumen zugeordnet werden. Es sind
maximal 50 Gruppenrdume pro Meeting mdoglich.

Gruppenrdaume

Teilnehmer zuweisen

Raum hinz.

Room 1 (0)

Room 2 (0)

Room 3 (0)

Gruppenraume verwalten

b r—J Room 1 (0)
=}

Room 2 (0
&) ©)

5) Room 3 (0)
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Befinden Sie sich bereits in einem Gruppenchat (also kein 1:1-Chat), kénnen Sie auswahlen, was der
neue Teilnehmer vom bisherigen Chat-Verlauf sehen darf.

®

Hinzufigen
wo Mr.LA. Office (Gast) X
O Chatverlauf nicht einschlieBen

O Verlauf fur die letzten Tage einschlieBen - Anzahl Tage: 1

@ Ganzen Chatverlauf einschlieBen

5. Pop-out-Chat

Mit der Pop-out-Funktion kdnnen Sie den Chat in einem eigenen kleinen Fenster 6ffnen und in
Position und GroBe anpassen. So kdnnen Sie beispielsweise wahrend einer Besprechung mit einer
anderen Person chatten. Diese Funktion gibt es nur in der Desktop-Version.

) . e LR ¢ @ 2
. Info onMicrosoft (Gast) o] & [ [E0IC 1D Ak St B - “
Gestern 1833
Gestern 1833 Ich bin eine Standard-Nachricht ohne Schnickschnack ‘&
Ich bin eine Standard-Nachricht ohne Schnickschnack &
DRINGEND!
DRINGEND! o ich bin eine dringende Nachricht. Der Empfanger wird 20 Minuten lang all2 2 Minuten darauf
Ich bi Nachricht. Der wird 20 hingewiesen, dass dies eine dringende Nachricht von mir ist.
Minuten lang all2 2 Minuten darauf hingewiesen, dass dies eine
dringende Nachricht von mir ist. WICHTIGI
0 Ich bin eine wichtige Nachricht und werde besonders hervorgehoben. o)
Ich bin eine wichtige Nachricht und werde besonders
hervorgehoben. o

Ich bin ein Pop-out-Chat

Al 20E@PBF & B

Sie kénnen die Pop-out-Funktion tber verschiedene Wege aktivieren:

B Im geschlossenen Chat links, bei mouseover:

Zuletzt

N . I I
10 = U...
® . N = g EE

B |m geodffneten Chat rechts oben:




