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Microsoft Teams

Schnellstarthandbuch

Neu bei Microsoft Teams? Machen Sie sich mithilfe dieses Handbuchs mit den Grundlagen vertraut.

Jedes Team hat Kanile Starten eines neuen Chats Hinzufiigen von Registerkarten Verwenden des Befehlsfelds Verwalten der

Klicken Sie auf einen Kanal, um die Starten Sie eine Heben Sie Apps, Dienste und Hier kdnnen Sie nach bestimmten Profileinstellungen

Dateien und Unterhaltungen zu Einzelunterhaltung oder eine Dateien oben in einem Kanal Elementen oder Personen suchen, Andern Sie die App-Einstellungen,
sehen, die sich auf das jeweilige Unterhaltung mit einer hervor. schnelle Aktionen ausfiihren und andern Sie Ihr Bild, oder laden Sie
Thema oder Projekt bzw. auf die kleinen Gruppe. Apps starten. die mobile App herunter.

jeweilige Abteilung beziehen.
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Verfassen einer Nachricht

Hier kénnen Sie Nachrichten
eingeben und formatieren. Fligen Sie
Dateien, Emojis, GIF-Dateien oder
Aufkleber hinzu, um Nachrichten
lebendiger zu gestalten.

Suchen Sie hier nach |hren Teams.

Hinzufiigen von Apps
Starten Sie den Store, um sich - : R
umzusehen oder Apps zu suchen,
die Sie zu Microsoft Teams
hinzufiigen kénnen. o
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Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Anmelden

Windows: Klicken Sie auf Start - > Microsoft Corporation > Microsoft Teams.

Mac: Wechseln Sie zum Ordner Programme, und klicken Sie auf Microsoft Teams. Auf einem
mobilen Gerét tippen Sie auf das Symbol Microsoft Teams. Melden Sie sich dann mit Ihrer
IDM-Nummer@tiho-hannover.de und lhrem dazugehérigen Kennwort an.

B Microsoft

Signin

Fmaill phone, or Skype ‘

No account? Create one!

Can't access your account?

Starten einer Unterhaltung

Mit dem gesamten Team: Klicken Sie auf Teams, g3 wahlen Sie ein Team und einen Kanal aus,
schreiben Sie Ihre Nachricht, und klicken Sie auf Senden = |

Mit einer Person oder Gruppe: Klicken Sie auf Chat, danr Df‘und geben Sie in das Feld An den Namen
der Person oder Gruppe ein, schreiben Sie Ihre Nachricht, und klicken Sie auf Senden B

|Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.
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Auswahlen eines Teams
und eines Kanals

Ein Team ist eine Sammlung von Personen, Unterhaltungen, Dateien und Tools — alles an einer
zentralen Stelle. Ein Kanal ist eine Diskussion in einem Team, die einer bestimmten Abteilung,
einem bestimmten Projekt oder einem bestimmten Thema gewidmet ist.

Klicken Sie auf Teams £33, und wéhlen Sie ein Team aus. Wahlen Sie einen Kanal aus, und sehen
Sie sich die Registerkarten Unterhaltungen, Dateien und andere Registerkarten an.
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Starten einer Besprechung

Klicken Sie unter dem Bereich zum Eingeben einer Nachricht auf Jetzt besprechen C-!q, umeine  —~
Besprechung in einem Kanal zu starten. (Wenn Sie auf Antworten und dann auf Jetzt besprechen -
klicken, basiert die Besprechung auf dieser Unterhaltung.) Geben Sie einen Namen fiir die
Besprechung ein, und laden Sie Teilnehmer ein.
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Tatigen von Video- und
Audioanrufen

Klicken Sie auf Videoanruf (4 oder auf Audioanruf % +um jemanden direkt Uber einen Chat
anzurufen. Um eine Person auszuwahlen, klicken Sie links auf Anrufe und geben einen
Namen ein. Im gleichen Bereich kénnen Sie Ihre Anrufliste und Ihre Voiceémails anzeigen.

Antworten in einer
Unterhaltung

Kanalunterhaltungen werden nach dem Datum angeordnet und dann in Threads unterteilt.
Suchen Sie den Thread, in dem Sie antworten méchten, und klicken Sie auf Antworten. Fligen
Sie hinzu, was Sie darliber denken, und klicken Sie auf Senden

@Erwahnen einer Person

Um jemanden auf etwas aufmerksam zu machen, geben Sie @ und dann den Namen ein (oder
wéhlen Sie den Namen in der angezeigten Liste aus). Geben Sie @Team ein, um eine Nachricht an
alle Teammitglieder dieses Teams zu senden, oder @Kanal, um alle zu benachrichtigen, die diesen
Kanal als Favorit festgelegt haben.
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Hinzuflgen von Emajis,
Memes oder GIF-Dateien

Klicken Sie unter dem Feld zum Eingeben der Nachricht auf Aufkleber , und wahlen Sie dann ein
Meme oder einen Aufkleber aus einer der Kategorien aus. AuBerdem gibt es Schaltflachen zum
Hinzufligen von Emojis oder GIF-Dateien.
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Immer auf dem neuesten
Stand bleiben

Q

Klicken Sie links auf Aktivitdt “==. Unter Feed sehen Sie alle Ihre Benachrichtigungen sowie die
aktuellen Geschehnisse in den Kanélen, denen Sie folgen.

Feed

@ Megan Bowen 727 &8
| Added you to the team Contoso HR

Hinzufugen einer
Registerkarte in einem Kanal

Klicken Sie auf die Schaltflache + neben den Registerkarten oben im Kanal, klicken Sie auf die
gewlinschte App, und folgen Sie dann den Eingabeaufforderungen. Wenn Sie die gewlinschte App
nicht sehen, verwenden Sie die Option Suchen.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search Q

Tabs for your team
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Freigeben einer Datel

Klicken Sie unter dem Feld zum Eingeben von Nachrichten auf Anfiigen @ und wahlen Sie den
Dateispeicherort und dann die gewiinschte Datei aus. Je nach Speicherort der Datei werden
Optionen zum Hochladen einer Kopie, Freigeben eines Links oder fiir andere Freigabemdglichkeiten
angezeigt.

@© Recent

@i Browse Teams and Channels
& OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone
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Arbeiten mit Dateien

Klicken Sie links auf Dateien ﬂ , um die freigegebenen Dateien aller Ihrer Teams anzuzeigen.
Klicken Sie oben in einem Kanal auf Dateien, um alle in diesem Kanal freigegebenen Dateien
anzuzeigen. Klicken Sie neben einer Datei auf Weitere Optionen..., um zu sehen, welche
Aktionen Sie fir die Datei ausfiihren kdnnen.

Sie kénnen im Handumdrehen eine Datei als Registerkarte oben in einem Kanal anzeigen
lassen.
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Suchen

Geben Sie einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein, und driicken Sie die EINGABETASTE.
Wahlen Sie dann die Registerkarte Nachrichten, Personen oder Dateien aus. Wahlen Sie ein Element
aus, oder klicken Sie auf Filter /', um die Suchergebnisse weiter einzugrenzen.
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Suchen lhrer personlichen
APPS

Klicken Sie auf Weitere Apps **+*, um alle lhre persdnlichen Apps anzuzeigen. Hier kdnnen Sie Apps
offnen oder deinstallieren. Fligen Sie weitere Apps aus dem Store thnzu.

B Goto store

Hinzuflgen von Apps

Klicken Sie links auf Store 8 Hier konnen Sie Apps auswahlen, die Sie in Microsoft Teams
verwenden méchten, die entsprechenden Einstellungen auswéhlen und die Option Installieren
auswahlen.

More B

85" Join or create a team s

Nachste Schritte mit Microsoft
Teams

Anzeigen der Neuigkeiten in Office

Sehen Sie sich die neuen und verbesserten Funktionen in Microsoft Teams und den anderen Office-
Apps an. Weitere Informationen finden Sie unter
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Kostenlose Schulungen, Tutorials und Videos fiir Microsoft Teams

Maochten Sie sich eingehender mit den Funktionen von Microsoft Teams befassen? Unter
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 finden Sie Informationen zu unseren
kostenlosen Schulungsoptionen.

Senden von Feedback

Geféllt Ihnen Microsoft Teams? Haben Sie Verbesserungsvorschldge, die Sie uns mitteilen mochten?
Klicken Sie links in der App auf Hilfe @ > Feedback senden. Vielen Dank!

Herunterladen weiterer
Schnellstarthandblcher

Kostenlose Schnellstarthandbiicher fiir andere lhrer App-Favoriten finden Sie unter
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.




Hier noch ein paar weitere wichtige Infos:

Wahrend eines laufenden Anrufs kénnen Kamera ( markiert) und
Mikrofon ( markiert) nach Belieben ein- oder ausgeschaltet werden.

Nach einem Klick auf den Pfeil im Kasten ( markiert) kénnen einzelne gedffnete Fenster (pink markiert), bei Bedarf auch die Systemaudio (nitzlich
um bei Videos den Sound mit allen zu teilen; blau markiert) oder PowerPoint-Prasentationen ( markiert) mit den Teilnehmern des Anrufs geteilt
werden. Soll eine andere Person etwas an der Prasentation zeigen, kann sie die Steuerung tibernehmen (rechts rot markiert).

I:\ Systemaudio einschlieBen

Fenster PowerPoint  m—————ei
DCHSCHULE HANNOVER

Keine Dateien verfiigbar
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Mochten Sie in den Chat gelangen ohne den Anruf zu beenden kénnen Sie
a. inder unteren Leiste auf die Sprechblase (griin markiert) klicken und gelangen so in den Chat mit der Person bzw. der Gruppe mit der Sie gerade
telefonieren. Auf die gleiche Weise kdnnen Sie den Chat auch wieder schlieRen.

b. im separaten Teams-Fenster wie sonst auch auf Chats mit anderen Personen zugreifen.

Der Anruf wird wahrenddessen in einem anderen Fenster weitergefiihrt.






