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o Einfihrung in MS Teams

« Sich in MS Teams einloggen

* Ein Team erstellen

* Mitglieder nachtraglich in ein Team einladen

* Eine neue Kontaktgruppe erstellen

* Eine Teams-Einladung tber Outlook versenden

* Besprechungen beginnen
« Option 1: Eine Besprechung mit dem ganzen Team beginnen

« Option 2: Einen Videoanruf, Audioanruf oder die Bildschirmibertragung mit einem
einzelnen Kontakt starten




Sich in MS Teams einloggen
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1. Klicken Sie auf das Startsymbol/die Windows-Taste auf Ihrer Tastatur e
2. Suchen Sie in der Suchleiste Microsoft Teams s sz

3. Loggen Sie sich mit lhrem Office 365-Benutzernamen
und dem dazugehorigen Passwort ein S pre——



Ein Team erstellen
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Suchen oder Befehl eingeben

A Teams Y Team beitreten oder erstellen
Teams e =

Ihre Teams
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Team erstellen Einem Team mit einem Code

@ beitreten

ate Kalender
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Anrufe Erstellen Sie einen Bereich fiir alle, und die Haben Sie einen Code fir den Beitritt zu
Arbeit kann beginnen! einem Team erhalten? Oben eingeben.
& i

Kalender Dateien 3

Anrufe
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Dateien

Code eingeben

@ @ Team beitreten oder erst.. &3
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20 Team beitreten oder erst... @
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4 U X . . .
Team erstellen @ Welche Art Team wird dies sein? X

- “ Q Privat

Benutzer benstigen die Berechtigung zum Beitritt

" 5

:i: Team véllig neu erstellen
AAn 0 i
4 o Offentlich
ALl A Alle in Ihrer Organisation kénnen beitreten

.,.) Erstellen aus...

Finer bestehenden Office 365-Gruppe oder einem Team
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Einige schnelle Informationen liber lhr privates Team

Teamname

Benennen Sie |hr Team

Beschreibung

Teilen Sie anderen mit, worum es in diesem Team geht

Mitglieder zu ,,Team A - Fiihrungskrifteentwicklung”

hinzufiigen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder siner E-Mail-aktivierten

Sicherheitsgruppe, um sie lhrem Team hinzuzuftgen.

Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

Uberspringen




Mitglieder nachtraglich in ein Team einladen
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UMW Allgemein Beitrige Dateien Wiki —+ ® Team  *e*
Willkommen im Team!
Sie kdnnten mit folgenden Einstellungen beginnen...
o~
v
O =
— A’. =
N
V)
Personen hinzufiigen Kanéle erstellen FAQ &ffnen
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.
A ¢ @ @ B G @ - B>




Eine neue Kontaktgruppe erstellen
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Chat

Favoriten

Teams

Kalender

.

i)

Dateien

Zuletzt

Kontakte

R

Neue Kontaktgruppe erstellen

Neue Kontaktgruppe erstellen

Organisieren Sie lhre Kontakte in Gruppen, um sie leichter zu finden.

Name der Kontaktgruppe

5 Kontaktgruppennamen eingeben

Abbrechen Erstellen 6




EXPERTS 128 TALENTS

Center of HR Excellence

“

S Chat Zuletzt Kontakte e Chat Zuletzt Kontakte
Aktivitat Aktivitat

Favoriten ... Favoriten .

Projekt 1 wes Projekt 1 .

o 7 o & Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen
Kalender 8
=P Diese Gruppe umbenennen

Kalender

% N
[ Diese Gruppe I&6schen

Anrufe

Anrufe

i)

Dateien

A

Dateien

88" Neue Kontaktgruppe erstellen

88" Neue Kontaktgruppe erstellen




Eine Teams-Einladung tber Outlook
versenden
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Datei Termin Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?
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Léschen Online Teams- Teilnehmer . . Serientyp | Kategorisieren Diktieren | Besprechungsnotizen | Customer | Insights Vorlagen
—> v ) : [ Erinnerung: 15 Minuten v e .
Meeting Besprechung einladen < \J, Wichtigkeit: niedrig v Manager anzeigen
Aktionen TeamViewer| Teams-Besprechun Teilnehmer Optionen Kategorien Sprache OneNote Meine Vorlagen A

Titel Digitaler Workshop fiir Fiihrungskréafte
Speichern
& Eegmn Di 05.05.2020 E 08:00 hd l:‘ Qanztégig I:‘ @ Zeitzonen
schlieBen
Ende Di 05.05.2020 ﬁ 08:30 - 4 In Serie umwandeln
Ort




Besprechungen beginnen



Option 1: Eine

Ieam beginr

3esprechung mit dem ganzen

er
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Allgemein Beitrige Dateien Wiki +

Willkommen im Team!

Sie konnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

o~
O s
_ m,
o 7
V)
Personen hinzufligen Kanéle erstellen FAQ 6ffnen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

A ¢ @ @ Blg--

@ Team




Option 2: Einen Videoanruf, Audioanruf oder
die Bildschirmibertragung mit einem
einzelnen Kontakt starten
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4 Suchen oder Befehl eingeben

a . o
- Chat Zuletzt Kontakte Teilnehmer 1 Chat Dateien Aktivitat 00@ £

Alktivitat
=R
Chat Favoriten
;i; Projekt 1
Teams
Teilnehmer 1
a8 Teilnehmer 2 1 l
R Teilnehmer 3
Anrufe >
LY
Dateien -"-w '\;
Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten |hre erste Nachricht ein.

Eine neue Nachricht eingeben

@ 8" Neue Kontaktgruppe erstellen A, V2 © & E > Q- B




Weitere Optionen
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Aktivitat Teams
Ihre Teams
Chat
Team A - Fuhrungskrafte...
.
ugs
Teams
m Ausgeblendete Teams
Kalender
Anrufe
il
Dateien

@ 88" Team beitreten oder erst...

¥,

@ X % (o [ &3

Q

=k

Weitere Optionen

Suchen oder Befehl eingeben

Allgemein Beitrige Dateien Wiki +

Willkommen im Team!

e Sie kdnnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Team verwalten

s\

Kanal hinzufligen

o]
Mitglied hinzuftigen } “

Team verlassen

Team bearbeiten y

‘l

Link zum Team erhalten

Tags verwalten
rsonen hinzufiigen Kanéle erstellen FAQ 6ffnen

Team léschen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ @ @ B

@ Team

22



Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit

EXPERTS & TALENTS
Center of HR Excellence

Bleiben Sie gesund!
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