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Microsoft Teams vereint eine  Vielzahl von
Funktionalitaten und kann als der Hauptarbeitsplatz im
Rahmen der Office365 Produkte verstanden werden.

Chat

Du kannst in Form von Chat Nachrichten mit einer
oder mehreren Personen direkt und unkompliziert
kommunizieren. Eine Vielzahl von E-Mails wird
damit unnaotig.

Telefonie

Microsoft Teams kann dein Festnetztelefon
ersetzen. Du kannst Kolleg*innen mit einem
digitalen Anruf erreichen und innerhalb des Anrufs
z.B. auch deinen Bildschirm teilen oder eine weitere
Person hinzuholen.

Kollaboration
Uber Teams kannst du gemeinsam und zeitgleich mit
deinen Kolleg*innen an Dokumenten arbeiten. Durch
die Sicherung in der Cloud hat so jedes Teammitglied
jederzeit Zugriff auf alle Unterlagen. In Kanalen
kollaboriert ihr zu gemeinsamen Themen.

Besprechungen

Du kannst Meetings und Live-Veranstaltungen mit
2 - 10.000 Personen Uuber Teams abhalten.
Innerhalb dieser Meetings kannst du deinen
Bildschirm teilen und auch weitere, hilfreiche
Anwendungen einbinden.



Die Funktionalitaten von Microsoft Teams findest du alle in der Navigationsleiste auf der linken Seite

wieder. Von dieser globalen Navigation gelangst du zu deinen Chats, deinen Teams, deiner Anrufliste
sowie auch zu deiner Dateiablage.

Klick auf dein Foto, um
deine personlichen
Benachrichtigungen Teams Einstellungen

(iber neue Nachrichten, anzupassen.

Reaktionen etc. a

Hier findest du deine

L : Projektmanagement Beitrige Dateien Wiki —+ oX Paula Persona
Hier f!n?eﬁt du ﬁeme Paula Per
Q peselidne e Ich wlinsche euch einen guten Start in 2021! Es N
ey i . macht mir groBen SpafB mit euch zu arbeiten und @ Verfiigbar
SISRIREESERCRIs - Projeidtearn ich freue mich dieser Projekt mit euch erfolgreich O Statusmeldung festlegen

i
Teams. Sl weiterzufiihren! ;)

Hier findest du deinen
= (Ouﬂook) Kalender. Tom Test Alexandra Anonym €23 Einstellungen

[J Gespeichert

3 ausgeblendete Kanale . Alexandra Anonym 13:49 . . . .
Hier findest du deine ‘- '@ Danke Paula! Ich freue mich auch sehr auf die weitere Zusammenarbeit mit euct  Zoom - (100%) + [
Anrufliste. & Antworten

Hier findest du alle Tastenkombinationen

D i n | Iﬂ h DigitalerWeih?achtsmann 14:00 Inf >
ateien, die in Chats Statusbericht 12/2020 e
und Kanalen geteilt

q Projektmanagement hier findet ihr noch einmal den aktuellen bzw. letzten Statusbericht ~ Nach Updates suchen
wuradaen.

@ Projektstatus 122020.pptx Mobile App herunterladen

Projektteam > Projektmanagement

Abmelden

Tritt einem Team bei oder Antworten

ers}ellgein neues A 6 O @ B B G g .- B
(abhangig von deinen

Berechtigungen).

@ Neue Unterhaltung

8" Team beitreten oder erst... @

D sia
|, Digita



In deinen personlichen Teams Einstellungen kannst du z.B. Festlegen ob und welche Benachrichtigungen
du erhalten mochtest, ob du eine Lesebestatigung erteilen mochtest, auf welche Gerate (Kopfhorer &

Mikrofon) dein Teams zugreifen konnen soll usw.

Klick auf dein Profilbild, um Einstellungen fur
dein personliches Teams vorzunehmen.

Teams Y ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Wiki 1weitere v+

@4 Paula Persona
Bild &ndern
B 5U% (1)

lhre Teams
>

© Verfugbar
> I oo C 0% (O)
Projektteam & statusmeldung festlegen

Allgemein
Kaffeekuche “Antworen [l Gespeichert
Projektmanagement £33 Einstellungen

6 Antworten von Laura und Kristina

3 ausgeblendete Kanéle
¢« Antworten

Zoom = (100%) +
6. Januar 2021

@ Tom Test 10.06.20 13:21 Tastenkombinationen
Besprechung wurde geplant Info S
E Team Daily Nach Updates suchen

Findet taglich statt @08:00

Alle reduzieren Mobile App herunterladen

@ﬂ Team Daily beendet: 2 Min. 24 Sek.

Abmelden
G4 Besprechung beendet; 13 Sek. -

¢« Antworten

@ Neue Unterhaltung

8" Team beitreten oder erst... @

h natiy I
s Digita
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Mit deinem personlichen Status zeigst du deinen Kolleg*innen, ob du gerade erreichbar bist oder nicht. Dein
Stauts in Teams ist mit deinem Outlook Kalender verkniipft. Dein Status passt sich also entsprechend
deiner Verfugbarkeit dort automatisch an. Du kannst ihn aber auch manuell anpassen, falls du z.B. nicht
gestort werden mochtest.

Dein Stauts in Teams ist mit deinem Outlook
Kalender verknUpft. Dein Status passt sich also
entsprechend deiner Verfligbarkeit dort

automatisch an.
Teams T Allgemein Beitrige Dateien Wiki 1weitere v+
Bild &ndern

B » 5U% (1)

Ihre Teams —— -

© Verfligbar © Verfiigbar
. c :
. Projektteam ® Beschaftigt 4 statusmeldung festlegen Erstelle einen

Allgemein © Nicht stéren benutzerdefinierten Status.

- 2 Antworten ;
Kaffeektiche © Bin gleich zurck [ Gespeichert

Projektmanagement ¢33 Einstellungen

6 Antworten von Laura und Kristina © Als abwesend anzeigen

3 ausgeblendete Kandle

&« Antworten ‘ ® Als offline anzeigen Zoom - (00w + &3

| @ Dauer

‘ Tom Test 10.06.20 13:21 Tastenkombinationen
o Besprechung wurde geplant Info

) U status zuriicksetzen
ﬂ Team Daily __ Nach Updates suchen
Findet taglich statt @08:00

Mobile App herunterladen

+ Alle reduzieren

G4 Team Daily beendet: 2 Min. 24 Sek.
Abmelden

det: 13 Sek.

D sia
|, Digita
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In deinen personlichen Teams Einstellungen kannst du z.B. festlegen, ob und welche Benachrichtigungen
du erhalten mochtest, ob du eine Lesebestatigung erteilen mochtest, auf welche Gerate (Kopfhorer &
Mikrofon) dein Teams zugreifen konnen soll usw.

Einstellungen

53 Allgemein E-Mail

& Datenschutz E-Mails zu verpassten Aktivitaten

L1 Benachrichtigungen

0 Gerste Aussehen und Klang

B Berechtigungen
Machrichtenvorschau anzeigen
% Anrufe

Sound bei Benachrichtigungen wiedergeben

Teams und Kanile

Sie erhalten Desktop- und Aktivitatsbenachrichtigungen fir:

Erwshnungen und Benutzerdefiniert >
Antworten Ihre benutzerdefinierten
Perséinliche Erwahnungen Einstellungen sind aktiv.
und Antworten auf Ihre

Nachrichten

Bearbeiten

Ein ,Banner”ist ein Pop-Up am unteren,
Bearbeiten rechten Bildschirmrand

,Feed” bedeutet eine Info unter
LAktivitaten”

Besprechungen

Erinnerungen, Arbeitszeiten und Kalendereinstellungen.

< Zuriick zu Einstellungen

Du erhaltst eine Pop-Up Benachrichtigung,
wenn sich die erste Person in eine Chat

< Zuriick zu Einstellungen Besprechung einwahlt und diese so startet.

@Erwahnungen Banner und Feed
Besprechungen

Antworten Banner

Benachrichtigung Uber gestartete Besprechung Banner Du erhalt die Chatnachrichten

und weitere Benachrichtigungen ,Gefallt mir"-Angaben und Reaktionen Banner und Feed

erst, wenn du der Besprechung
beitrittst oder selbst eine

i nattiv
Nachricht verfasst. Digital

Chatbenachrichtigungen fir Besprechungen Stummschalten, bisich ..



) 1 » Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben, und
N\

e

U B E RB L I C K - @CAktiviere die Lesebestatigung.

Einstellungen

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks optimierst ...
d u d Ie Ve rwa |‘tu N g d el N er el g e N e N Tea m S_ @ Datenschutz Sie kénnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit

L Prioritatszugriff erhalten, wenn Ihr Status auf ,Nicht storen” festgelegt ist.
L) Benachrichtigungen

E I n Ste | | U n g e n . @ Gerate Prioritétszugriff verwalten

® Berechtigungen
Blockierte Kontakte

& Anrufe

Blockierte Kontakte kénnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre
Anwesenheit anzeigen.

(3 Anrufe ohne Anrufer-ID blockieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

Lesebestitigungen c

Z Aktiviere die Unterdrijckung von erfahren Sie, dass andere |hre gesehen haben

Minifensterchats miissen geschlossen und wieder gedffnet werde, damit

H i nterg ru ndgeréuschen diese Einstellung in diesen Chats wirksam wird.

Einstellungen

Alexandra Anonym 14
© Ja, aber nur ganz kurz. Wir haben fur morgen einen Termin zur kurzen Abstimmung gemacht

@ Allgemein Audiogerite
@ Datenschutz Benutzerdefiniertes Setup v 14:10
L) Benachrichtigungen
Lautsprecher

{0} Gerite

Lautsprecher/Kopfhérer (Realtek(R) Audio) g
B Berechtigungen
& Anrufe Mikrofon

Mikrofon (HD Pro Webcam C920) g

=) Testanruf fiihren

Rauschunterdriickung ()

‘Wahlen Sie ,Niedrig” aus, wenn andere Musik héren  weitere

sollen Informationen

Hoch 4

Sekundérer Rufton

Keine 4

Super! Kannst du mir danach ein kurzes Update geben?

> Digital



In Teams kannst du sowohl 1:1 Chats als auch Gruppenchats starten. Einen Chat kannst du fur

kurze Abstimmungen mit einem Kollegen nutzen. Sie sind aulRerdem hilfreich flr informellere
Kommunikation.

<

a

Aktivitat

Chat v Y &4 .° Alexandra Anonym Chat Dateien 2 weitere v+ n N & g

v Zuletzt

Tom Test 14:11
& Sie: Hallo Tom, hast du schon ein ... 14:09

Alexandra Anonym 1410 Hallo Alexandra, bist du gut in das neue Jahr gestartet?
© Natrlich, das mache ich

Alexandra Anonym 14:09
Hallo Paula, das bin ich @ ich hoffe du auch!

14:09
Ja, danke @ Hast du heute schon mit dem Kunden gesprochen?

Alexandra Anonym 14:10
Ja, aber nur ganz kurz. Wir haben fiir morgen einen Termin zur kurzen Abstimmung gemacht.

14:10
Super! Kannst du mir danach ein kurzes Update geben?

Alexandra Anonym 14:10
° Natdrlich, das mache ich

|Eine neue Nachricht eingeben

Ab ! ¢ O W B E B> R - B

D sia
)~ Digita
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-\i%~Hefte deine wichtigsten Chats an.
DEINE CHATS (9 etedene wictigten

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst £ 4l apociesr
. . . . .. Teammeeting %2 Anheften Hefte haufig verwendete
du deine Kommunikation in Chats & Kanalen T e = Chats an. So stehen
noch effektiver machen. IO - QN dlicse in deiner Liste
orms: cine Karte gesenae Immer ganz Oben
Projektmeeting @ Ausblenden
Benutzer hinzugeftigt. C_\@ Benachrichtigen,
;E?Elsl:;ilc{lungsnotizenﬂ]rd\es ® IS R
_ (S lic()eTH:IeI:tTom, hast du sc... &y -
Alexandra Anonym 06.01
'© Natrlich, das mache ich — - fo o a0 gl
NN
-\{%/~Starte einen Gruppenchat fiir kurze Abstimmungen in einem Team.

Q_ Suche

o@ Tom Test chat Dateien 2 weitere v +

Gar kein Problem. Bis wann brauchst du es?

Durch hinzufligen weiterer Personen
erstellst du einen Gruppenchat. Das ist

A
LN
- @’Nutze die erweiterten Funktionen im Chat. ein komplett neuer Chat, die neuen
Mitglieder konnen die Historie dieses 1:1

Chat nicht sehen.

. Alexandra Anonym schreibt @& : .
Erstelle einen Termin

Eine neue Nachricht eingeben mit dem/-r Chat-

Partner*in und dir als
¢ © @ B HN Teilnehmer*in. B>

Hier kannst du

deinen Text Ay 1
formatieren.
Verwende Emojis,
Gifs oder Sticker in

Flge dem Chat eine
Datei an.

deiner i
Kommunikation. p B(u ‘i\;ql
-9



In einem Team organisieren sich die Teammitglieder flr eine langerfristige Zusammenarbeit. Das kann

z.B. ein Projektteam oder eine Abteilung sein. Ein Team kann sowohl offentlich als auch privat sein.
Innerhalb dieser Teams konnen ,Kanale" zu bestimmten Themen, Projekten 0.A. eroffnet werden.

<

a

s

Teams

Dies sind die Kanale
im Team.

AN

‘

Teams

lhre Teams

Kaffeektche
Projektmanagement

3 ausgeblendete Kanale

' - Projektmanagement Beitrige Dateien Wiki +

. Projektteam Dies ist das
Allgemein Team.

® Organisation Ot Besprechung v () ==+

Team-Player

Starte oder Plane eine Besprechung mit
allen Mitgliedern dieses Kanals. Eine
geplante Besprechung wird in die Kalender
aller Teilnehmer eingetragen.

Ich wiinsche euch einen guten Start in 2021! Es
macht mir groBen Spal} mit euch zu arbeiten und
ich freue mich dieser Projekt mit euch erfolgreich

weiterzuflhren! :)

Tom Test Alexandra Anonym

Alexandra Anonym 06.01 13:49 Bearbeitet @
Danke Paula Persona Ich freue mich auch sehr auf die weitere Zusammenarbeit mit euch e

&’ Antworten

Paula Persona 06.01 14:00
Statusbericht 12/2020

Projektmanagement hier findet ihr noch einmal den aktuellen bzw. letzten Statusbericht aus Dezember:
Klicke auf ,Antworten“, um auf den Post zu
reagieren. So entsteht ein Thread, also eine
Gruppierung der ursprunglichen Nachricht

und allen Antworten.

¢ Antworten

(&) Neue Unterhaltung

Starte eine neue
Unterhaltung.

D sia
|, Digita



Kanal markieren, so
erhalten alle Mitglieder e

Projektteam > Projektmanagement

eine Benachrichtigung.

Alexandra Anonym 14:27 @
© Danke Paula Persona, den habe ich gerade gesucht!

Du kannst einzelne Personen markieren.

9

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst

du deine Kommunikation in Kanalen

noch effektiver und interaktiver gestalten. .

- @"Markiere Empfanger mit @“Name”, sodass sie deine Nachricht sehen.
. Paula Persona 06.01 14:00 § 1
Statusbericht 12/2020
Du kannst den ganzen Projektmanagement hier findet ihr noch einmal den aktuellen bzw. letzten Statusbericht aus Dezember:

N N
"@’Formatiere deine Nachrichten, sodass sie leicht zu erfassen ist. ‘@’Zeige mit Emojis eine schnelle & kurze Reaktion auf eine Nachricht.

Z Neue Unterhaltung v Jeder kann antworten [0y In mehreren Kanilen posten @ ‘ Paula Persona 06.01 14:00 B
B /7 U S % A WA sz~ I, < = = =0 % | Statusbericht 12/2020

Projektmanagement hier findet ihr noch einmal den aktuellen bzw. letzten Statusberic

Verteile ein passendes

Betreff hinZUﬂjgen Projektstatus 122020.pptx EmoJ|

. . . Projektteam > Projektmanagement
‘Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

e Alexandra Anonym  14:27
© Danke Paula Persona, den habe ich gerade gesucht!

¢« Antworten

A ¢ Q@B B @ - B

Uber diese Schaltflache 6ffnest du

weitere Optionen zur Formatierung. nativ
D Digital



Microsoft Teams kann ganze Telefonanlagen im Unternehmen ablosen. Diese Funktion kannst du also

nutzen, wenn du Ublicherweise fur einen internen Anruf zum Telefon greifen wirdest. Du kannst einen
Anruf aus einem Chat, einem Kanal oder uber den Abschnitt ,Anrufe” tatigen. Bei Telefonaten Uber
Microsoft Teams kannst du sowohl reine Audio- als auch Video-telefonate fuhren.

Kurzwahl

Anrufe

X, Kurzwahl

" Kurzwahl hinzufiigen 8" Neue Gruppe

Lege deine haufigsten
Kontakte als Kurzwahl
fest.

[¥) Kontakte

In deinem Verlauf findest du,
wie am Telefon oder Handy,

© Verlauf

Voicemail ein- & ausgegangene sowie
verpasste Anrufe.

Anonym Tom Test

(m]] % (m]] %

Andere Kontakte
Alexandra Anonym Tom Test
Abwesend Offline

®

Klicke auf den Horer, um
diesen Kontakt direkt

anzurufen. Mit Klick auf die
Kamera tatigst du einen
Video-Anruf.

Klicke hier, um eine
Person auszuwahlen,
die du anrufen

% Anrufen

mochtest.

1 2 D B?gi\iul



DEINE ANRUFE

Alexandra Anonym

Teilnehmer

Namen eingeben

+ Derzeit in diesem Anruf (2) | Alle stummschalten

P{@ | Paula Persona U

m Alexandra Anonym L

Alexandra Anonym %




fiir das Telefonat fest.
/'A ;g [ «~ Verlassen

DEINE AN RU FE :@iLege Mikrofon & Lautsprecher

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Anrufen noch
effektiver machen. Geratesinstelungen

Audiogerate

Benutzerdefiniertes Setup

Lautsprecher
Speakers/Headphones (Realtek(...
g —e

Mikrofon

Mikrofon (Kinoni Audio Source)

2

Kamera

Integrated Webcam

Alexandra Anonym | Mic...  nativDigital | Euer Beglei...  Alexandra Anonym | Mic...

p

e

Screen #2 Microsoft Teams Schulu...




DEINE BESPRECHUNGEN

Team Daily

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

Computeraudio
Verwenden Sie lhr/en Standardmikrofon und -

lautsprecher.

i

Ihre Kamera ist deaktiviert.

Raumaudio
Verwenden Sie das Audiosystem des
Besprechungsraums.

Kein Audio verwenden
Wir schalten Ihr Gerét stumm, wenn Sie beitreten.

Abbrechen




DEINE BESPRECHUNGEN

Team Daily - O

o~ Verlassen

N
@ Es konnen bis zu 49 Videos als
Kacheln angezeigt werden.
Alle weiteren Teilnehmer*innen werden unter den
Kacheln mit Namen und Profilbild angezeigt. Wer
gerade spricht, wird mit Video gezeigt.

Tom Test &

05



DEINE BESPRECHUNGEN v » Schalte andere Teilnehmer stumm,

’@’Z.B. wenn es Storgerausche gibt
Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst

du deine Kommunikation in Besprechungen Teilnehmer
noch effektiver machen.

Namen eingeben

In dieser Besprechung (3)

@ Paula Persona

Organisator

9
' e. Alexandra Anonym
2

=@ Tom Test 2

@ o~ Verlassen

]
Hand heben (STRG+UMSCHALT+K) S ’

"@"Mache wahrend einer Besprechung Notizen.

- 0O X

o~ Verlassen v

a5 steei
¢o2 Gerateeinstellungen

<= Besprechungsoptionen

E Besprechungsnotizen

~



DEINE BESPRECHUNGEN - GRUPPENRAUME

Gruppenriume erstellen

Raumeinstellungen

Wie viele Raume benctigen Sie?

Teilnehmer

Wie machten Sie Teilnehmer zuweisen?

Automatisch
Assign 2 people into 1 room (2 per room)

1) Manuell

Teilnehmer einzeln zu Gruppenréumen hinzufiigen.

Abbrechen

Es ist aktuell nicht so leicht, Teilnehmer zwischen den Raumen ,springen” zu lassen.
Damit ein Teilnehmer aus einem Raum in einen anderen wechseln kann, muss du zunachst den
urspringlichen Raum schlielen. Dann ist der Teilnehmer frei fur eine neue Zuordnung. Das bedeutet aber
natUrlich, dass du fur alle Teilnehmer den Raum beendest.

R&dume Raum hinz...
verwalten

Room 1 (1
‘. 0] (m

Tom Test

‘_E Room 2 (1)

Alexandra Anonym



DEINE BESPRECHUNGEN

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Besprechungen
noch effektiver machen.

N2 ve e
- (3= Erlaube den Teilnehmern, selbststandig
in die Hauptbesprechung zuriickzukehren.

Gruppenraume

. T, Erstellen Sie R§umen neu

Al
§o3 Einstellungen fiir die Raume

Raum hinz...
< Einstellungen

‘D Teilnehmer automatisch in Raume

Raum 1 (0)

Dieser Raum ist leer :
@ Teilnehmer kénnen zur
Hauptbesprechung zuriickkehren

\“ u p L] L) oo
- @= Sende eine Nachricht an alle Raume.

Gruppenraume [l X
<J Eine Ankiindigung machen

E‘:.}Te

Al




Mit deinem Kalender in Teams hast du jederzeit einen Uberblick Uber deine Termine und kannst direkt an

Teams Besprechungen teilnehmen. Der Kalender in Teams ist mit deinem Outlook Kalender
synchronisiert - wenn du in Outlook oder Teams einen Termin erstellst, erscheint dieser in beiden
Anwendungen.

< P4 Suchen oder Befehl eingeben ] — X

a

Kalender Q¢ Jetzt besprechen + Neue Besprechung .

(5] Heute | < > Juni2020 v/

Starte sofort eine

: : Besprechung und lade Erstelle einen neuen
Spring hier zum el Besprechungstermin.

heutigen Tag.

8 Uhr I Team Daily Tom Test 80 I Team Daily Tom Test 80 I Team Daily Tom Test ElE l Team Daily Tom Test ElE l Team Daily Tom Test =lE)

‘ Projektstatus

10 Uhr Abstimmung Budget

Tom Test

Offne einen Termin, um Uber
den Link oder den Button
,Teilnehmen”in die

© Besprechung einzutreten.

11 Uhr

12 Uhr

r‘ Bigital
|, Digita



DEIN KALENDER

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks nimmst du
erfolgreich an Besprechungen Uber Teams teil.

e ” Eine Teams Besprechung kannst du auch in

Outlook erstellen.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe McAfee Anti-Spam

R s © [ e

Meuer Meue Neue Meue Skype- Meue Teams-
Termin Besprechung ~ Elemente ~ Besprechung Besprechung
MNeu Skype-Besprechung [ TEGNS-GESpTECHUNG

iige einer Besprechung hilfreiche Materialien oder Anwendungen hinzu.

Team Daily Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent 2 weitere [ll | +

01:00) Amsterdam, Berlin, B¢ Besprechungsnotizen
Whiteboard Wahrend einer
Besprechung erstellte

a4 Flge relevante Dateien hinzu, die
alle in der Besprechung

benotigen. Hier findest du auch
Dateien, die wahrend der

Besprechungsnotizen

Besprechung im Chat geteilt findest du hier.

Wurden. 12.01.2021 08:30 v . [ ]

30

<=

Heute Nichste | Tagesansicht
7 Tage

Gehe zu [
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Uber die Dateiverwaltung in Teams kannst du jederzeit und von jedem Ort auf deine Dokumente in der
Cloud zugreifen. Du musst also keine Dokumente mehr per E-Mail an die Kolleg*innen versenden.
Aullerdem konnen alle Teammitglieder gemeinsam & zeitgleich Uber die 0365 Produkte an den
Dokumenten arbeiten.

& Suchen oder Befehl eingeben

Dateien * Microsoft Teams

Ansichten

In einem Kanal findet du Uber
,Dateien” alle Dokumente, die in
diesem Kanal veroffentlicht

Buroregeln.docx Gestern Paula Persona /sites/Projektte...  *** wu rd en

@ Zuletzt verwendet Typ Name Gedndert v Gedndert von Speicherort

Iﬂ Microsoft Teams ® Budgetplan.xlsx Gestern Paula Persona /sites/Projektte.. ***

L Downloads

Cloud-Speicher

@ OneDrive 7] Kommunikationsstrategie. pptx Gestern Paula Persona Jsites/ G & ‘

» a w
A @ —

Gestern Paula Persona ssites/ Teams s . Allgemein Beitrige Dateien Wiki + Du Slehst furJede Da‘tel wer
Unter ,Dateien” findestdu alle Gestern Paula Persona e « . PRI (o Sc zuletzt bearbeitet hat und

Dateien aus all deinen Kanalen
und Teams auf einen Blick.

wann.

/sites/ —_—-_ Projektteam

Allgemein

Gestern Alexandra Anonym fsites// Kaffeekuche [ MNamew Geandert | Gedndert von

Gestern Paula Persona

General

Projektmanagement

a
Projektplan.pptx Gestern Alexandra Anonym Jsites/ 0 @ Biroregeln.docx Gestern um 07:41 Paula Persona

o
@ Projektstatus 052020.pptx Gestern Alexandra Anonym /sites/! : " . Alexandra Anonym

Uber ,.." kannst du weitere
@ Projektstatus 042020.pptx Gestern Alexandra Anonym /sites/ Aktion en au Sfu h ren.

Alexandra Anonym

Alexandra Anonym

+  Cloud-Speicher hinzufiigen

\|
@ . Projektstatus 052020.pptx Gestern um 07:12 Alexandra Anonym

Du kannst neue Dateien einfach
per drag & drop hochladen.

" Team beitreten oder erst.. %53 o r"](_:l h.\"
s Digital
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Du kannst deine Dokumente direkt in Teams bearbeiten, oder diese in den entsprechenden Office
Anwendungen (PowerPoint, Word, Excel) 6ffnen und dort bearbeiten. Deine Kolleg*innen und du konnt ein
Dokument zeitgleich bearbeiten. Du kannst dabei jederzeit sehen, welche Kollegen das Dokument ebenfalls
bearbeiten und welche Anderungen sie vorgenommen haben. Dies ermdglicht eine optimale Kollaboration.

Klicke hier, um die Prasentation
in der PowerPoint Anwendung
zu offnen.

Projektstatus 122020.pptx RS ‘ »
Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf v inDeskiop-Appofinen Q' Suchen @[ B[ F 1~ || unerhattung || - || schiiepen | Auch hier siehst du, wer dieses
D~ Bv ¥ X | 1 NeueFolie ARt . S S . Dokument ebenfalls geoffnet
Die Kollegin hat das Dokument
in diesem Moment ebenfalls
geoffnet.

x

hinings final vorbereitet . Training

Der Ra h men Zelgt‘ daSS d |e chte Verzogerung bei Dataload, da noch nicht alle

ten geliefert

Kollegin sich gerade auf dieser — SEyIatEwrRmemsss @ schnittsillc
Folie befindet. B N

Aktivitaten in den nachsten 4 Wochen Risiken ate “ (:3' Dataload

f__J‘ﬂ Schnittstelle

* Training der Mitarbeiter
* Dataload der Ubrigen Daten
+ Fertigstellung der Schnittstelle

* Dienstleister stellt Schnittstelle nicht rechtzeitig fertig
= Daten werden nicht rechtzeitig geliefert

+ Training der Mitarbeiter
* Dataload der iibrigen Daten
* Fertigstellung der Schnittstelle

* Dienstleister stellt Schnittstelle nicht rechtzeitig fertig
+ Daten werden nicht rechtzeitig geliefert

Der Rahmen zeigt, dass eine
andere Person hier eine
Anderung vorgenommen hat. p nattiv
s Digital




DEINE DATEIEN

Mit diesen einfachen Tipps & Tricks arbeitest
du erfolgreich gemeinsam mit deinen

Kolleg*innen an Dokumenten. 0,
> -Hange erwahnte Dateien an Nachrichten im Kanal an, sodass
niemand danach suchen muss.
Paula Persona 06.01 14:00 b 1 g
% | Statusbericht 12/2020
Projektmanagement hier findet ihr noch einmal de Auch nach Aktualisierung
der Datei, ist hier immer die

Projektstatus 122020.pptx

Projektteam > Projektmanagement ak’[ue”S’[e VeI’SIOﬂ Ver“nkt.
]
2
Antworten
= = 0 q . <
Stelle dltere Versionen von Dokumenten wieder her.*
Allgemein Beitrige Dateien Wiki +
B Offnen ~ @ Link kopieren =] Dies als Registerkarte erstellen  --- X 1at
General Dokumente > General
[0 Namew Gedndert |~ Geandert von [ Name~ Geindert - Geandert ven -  Spe
N| B =
(] @ “Buroregeln.docx Offnen > rson ® @ Bororegeindocx =3 Offnen > ula Persona
o Varschau
sl Link kopieren @ “Kommunikationsstrategie.pptx exandra Anonym
) ~Kommunikationsstrategie.pptx ra Al ) Teilen
Dies als Registerkarte erstellen @ “Projektplan.pptx Link kepieran Feendim Ananym
Ny
Projektplan.pptx Herunterladen ra Al 1@ Projekestatus 042020, ppte Zugriff verwalten exandra Anonym
N - Herunterladen
) ~ Projektstatus 042020.pptx Léschen ra Al B “Projakistatus 052020.ppix [ Anorym
- Léschen
Oben anheften Automatisieren >
o - o o ra A
Wahle Uber neee lN Umbenennen Umbenennen
H N i« Ob: heft:
SharePOInt Offnen In SharePoint 6ffnen en anneften

Verschieben nach

Verschieben Kopieren nach

Kopieren Klick im SharePoint auf das

Mehr Dokument und auf ,..“ und dann Mich benachichtigen
,Versionsverlauf”. e ’

Details

nativ
. . . o . p Digital
* Die Versionsverwaltung muss durch den Administrator aktiviert sein s 19
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