Microsoft Teams



Inhaltsverzeichnis

Einleitung. .. ............. ... 1
1 Microsoft Teams und Office 365 .. ........................... 15
1.1 Die Philosophie von Microsoft Teams. ................ ... ... 15
1.2 Die Benefits von Microsoft Teams. ................ .. ... ..... 16
1.3 Vortiiberlegungen zum Einsatz von Microsoft Teams ............ 16
1.4 Die Integration in Office 365 ........ ..., 18
1.41  Office-365-GIrUpPPe . . oottt 18
1.4.2  SharePoint-Teamwebsite............. ... .....oon.... 19
1.4.3  Verstecktes Outlook-Postfach in Exchange Online ........ 20
1.4.4 OneNote-Notizbuch ............... ... ............. 20
145 Planner ........ooiiiii 20
1.4.6  Skypefor Business............c.ouviiiinniiinnaann. 20
1.5 Die verfiigbaren Microsoft-Teams-Clients. . .................... 21
1.5.1  Webapplikation. ......... ... 21
152 Desktop ..ot 22
1.5.3  Mobile Apps .. ..o ot 22
1.6 Ohne ein Office-365-Konto in Teams arbeiten .................. 23
1.7 Dateiablagekonzepte in Office 365. ... . ..., 29
1.7.1  OneDrive for Business............. ... .. 29
1.7.2  SharePointOmnline ............... ... . ... 33

1.7.3  Unterschiedliche Ablagekonzepte fiir unterschiedliche
Zwecke ... 37
1.8 Team-Rollen und Berechtigungen in MS Teams . ............... 37
1.8.1 Besitzer.......... ... 38
1.8.2 Mitglied. ... ... 38
183  Gast. ... 38
1.9 Microsoft Teams aktivieren und konfigurieren.................. 38
2 Der Aufbau von Microsoft Teams ............................ 43
2.1 Der Startbildschirm. ...... .. ... ... 43
2.2 Die Titelleiste. . . ..ot t 44
2.21 Profileinstellungen. ........... ... .o i 44
222 DieSuch-BoX ........oiiiiiiiiii e 46
2.2.3  Das Symbol »Neuer Chat«. . .......................... 48

© des Titels »Microsoft Teams« (ISBN 9783747501344) 2020 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/0134



Inhaltsverzeichnis

2.3

2.4

31
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

41
4.2
4.3

mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/0134

MS Teams und das Navigieren in den Bereichen................

231
2.3.2
233
234
2.35
2.3.6
2.3.7
2.3.8
2.3.9
2.3.10

ARHVIEAL . . .
Chat (:11-Chat). . . .o
Teams ...
Kalender ....... ... i
Anrufe . ... ..

Desktop-App herunterladen. . .........................

Der Bereich »TeamsS« .o v v o et e et

2.41

Teams und Teams-Kanidle .. ........... ... .. ... ... ....

Die 8 Schritte zur erfolgreichen Arbeit mit Microsoft Teams . . . . ..
Schritt 1: Ein Team planen und konzipieren....................
Schritt 2: Ein Team erstellen. . ..................... ... .. ..
Schritt 3: Ein Team konfigurieren/verwalten ...................

Schritt 4: Ein Team mit Kanilen strukturieren. .. ...............

Schritt 5: Dateimanagement innerhalb eines Teams .............

Schritt 6: Aufgabenmanagement innerhalb eines Teams .........

Schritt 7: Mitglieder eines Teams festlegen. ....................

Schritt 8: Regeln fiir die Kommunikation definieren.............

Ein Team planen, erstellen und konfigurieren (Schritte 1 bis 3). . ..
Ein Team planen und konzipieren (Schritt1) ...................
Ein Team erstellen (Schritt 2)........ ... ... it
Ein Team konfigurieren/verwalten (Schritt3)...................

431
4.3.2

433
4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7
4.3.8

Register »Mitglieder« (Mitglieder verwalten) .............
Register »Ausstehende Anfragen« (Ausstehende

Anfragen bearbeiten) ................ .. o
Register »Kanile« (Kanile verwalten) . ..................
Register »Einstellungen« (allgemeine Einstellungen

und Berechtigungen) ......... ... ... i
Register »Analysen« (Analysen zum Nutzerverhalten
einsehen). ... ..o i i
Register »Apps« (zusitzliche Apps einbinden) ...........
Ein Team ausblenden. ..................... .. ... ...,
Ein Team archivieren...................... .. ... ...,

© des Titels »Microsoft Teams« (ISBN 9783747501344) 2020 by

48
49
50
50
51
51
57
60
61
61
62
62
63

65
65
66
66
68
68
68
68
69

71
71
71
75
76

77
78

79

84
85
86
86



5.1
5.2

5.3

5.4

Inhaltsverzeichnis

439 EinTeamloschen............ ...
4310 FEin Team verlassen .............ouuuuuiununnnin..
4311 EinTeambearbeiten ........... ... ...

Ein Team mit Kanilen strukturieren (Schritt4).................
Der Kanal »Allgemein«. ............ i
Kanile anlegen — Standardkanal oder privater Kanal . ............
521 Standardkanal.......... ... ... o oo oo
5.2.2 PrivaterKanal ......... ... ... ... . . i i
5.2.3  Allgemeine Teamwebsite und Teamwebsites fiir

private Kandle .. ... ... ...
Kandleverwalten .......... ... . i
5.3.1 Kanalbenachrichtigungen ............................
532 Anheften....... ...
533 Ausblenden.......... .. ... i
5.3.4 Kanalverwalten .......... .. ... ... ...
5.3.5 E-Mail-Adresseabrufen ............... ... ... ..
5.3.6 Linkzum Kanalerhalten.......................... ...
5.3.7 Diesen Kanal bearbeiten .............................
538 Connectors ............uuiiiiiiiiii i
53.9 Kanalloschen......... ... ... ... ...
Der Aufbau eines Kanals. . ........... ... ... ... ...
5.4.1 Das Register »Beitrdge«............. ... ... . oL
5.4.2 Das Register »Dateien« ............. ... ... ... ... ..
5.4.3 Das Register »Wikic. .. ..o
5.4.4 DasRegister »+«. ...
Dateimanagement innerhalb eines Teams (Schritt5) ............
Mit dem Register »Dateien« in einem Teamkanal arbeiten. . ... ...
6.1.1 Menii »Neu« (Ordner und Dateien erstellen) ............
6.1.2 Menii »Hochladen« (Dateien hochladen). ...............
6.1.3 Menii »Link abrufen« (Link der aktuellen Teamwebsite

erstellen) . ...
6.1.4 Ment »Cloud-Speicher hinzufiigen«...................
6.1.5 Menil »In SharePoint 6ffnen« (Dateien in SharePoint

bearbeiten) ....... ...
6.1.6  Dateien in MS Teams bearbeiten ......................
6.1.7 Gemeinsam an Dateien arbeiten. ......................

© des Titels »Microsoft Teams« (ISBN 9783747501344) 2020 by

88
&9
90

91
91
91
91
95

97

mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/0134



Inhaltsverzeichnis

6.2 In der Teamwebsite von SharePoint mit den Teamdaten arbeiten . .
6.2.1 Menii »Neu« (Ordner und Datei erstellen). ..............
6.2.2 Menii »Hochladen« (Ordner und Dateien hochladen) . . . ..
6.2.3 Menii »Schnell bearbeiten« (Eigenschaften fiir Dateien

vergeben). . ...
6.2.4 Menii »Teilen« (Ordner und Dateien teilen) .............
6.2.5 Menii »Link kopieren« (Teamwebsite teilen und Link

dazu kopieren) ....... ...
6.2.6  Menii »Synchronisieren« (Ordner und Dateien mit dem

PC synchronisieren) . ...,
6.2.7 Menii »Herunterladen« (Ordner und Dateien

herunterladen) ........ ... ...
6.2.8 Menii »Nach Excel exportieren« (Ordner und Dateien

als Excel-Liste exportieren). ...........oovvuveeeeeeon.
6.2.9 Meni »Flow« (Workflow erstellen).....................
6.2.10 Menii »...« (weitere Mentipunkte) . . ............. ... ....
6.2.11 Ment »Alle Dokumente« (Darstellung und Ansicht

der Ordner und Dateien anpassen).....................
6.2.12 Menti »Filterbereich 6ffnen« (Inhalte der Teamwebsite

filtern) ...
6.2.13 Menii »Detailbereich 6ffnen« (Anzeige der

Zugriffsberechtigungen) ................... ... . .
6.2.14 Dateien in der Teamwebsite bearbeiten .................

6.3 Ordner und Dateien aus einem Team mit dem
PC synchronisieren . ............ i
6.3.1 Synchronisierung einer Teamwebsite in SharePoint. . . . ...

7 Aufgabenmanagement innerhalb eines Teams (Schritt 6)...... ...
7.1 Die verschiedenen Aufgabentools .................. ... ... ...
7.1.1 Kommunikation der Aufgabentools untereinander. ... . ...
7.2 Die App »To-Do« . ..ot
7.3 »Outlook Aufgaben« . ....... . ...
7.3.1 Aufgabenverwaltung im installierten Office-Programm
Outlook .. ..o
7.3.2  Aufgabenverwaltung in der Outlook-Webversion von
Office 365 ..ottt
7.4 Die App »Planner«. .. ...
7.5 »SharePoint Aufgaben«. . ....... ... .. .. . i

© des Titels »Microsoft Teams« (ISBN 9783747501344) 2020 by

mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/0134



Inhaltsverzeichnis

7.5.1  Aufgabenbereich in SharePoint einrichten .............. 182
7.5.2 Aufgaben in SharePointanlegen ...................... 184
7.5.3  Darstellungsoptionen der »SharePoint Aufgaben«. .. ... .. 186
7.5.4 Kommunikation mit Outlook einrichten ................ 188
7.5.5 »SharePoint Aufgaben« in das Team einbinden.......... 191
7.6 »Planner« versus »SharePoint Aufgaben« ..................... 193
8 Mitglieder eines Teams festlegen (Schritt7).................... 195
8.1 Besitzer des Teams fiigt Personen als Mitglieder hinzu .......... 195
8.2 Uber die Eingabe eines Teamcodes zum Teammitglied werden. ... 195
8.3 Besitzer verschickt einen Link zum Beitritt in ein Team.......... 196
8.4  Teammitglied sendet dem Besitzer eine Anfrage, jemanden
als Teammitglied aufzunehmen. . .................... .. ... ... 199
9 Chatten und Besprechungen in Microsoft Teams ............... 201
9.1 Chatten in einem Team-Kanal .. ........... ... . ............ 201
9.11 DieChatzeile.......... .. i 202
9.1.2 Das erweiterte Chatfenster ........................... 204
9.2 1:1-Chat oder Gruppenchat........... . ... .. .. o .. 209
9.3 Sofortbesprechungen aus einem Teamkanal ................... 211
9.4 Sofortbesprechungen aus dem Teamkalender .................. 214
9.5 Geplante Besprechungen ............. ... .. 216
10 Microsoft Teams mit Apps erweitern. . . ....................... 221
10.1  Ein OneNote-Notizbuch fiir das Team einbinden. ............... 222
10.1.1 Elfinteressante Anwendungsmdglichkeiten fiir
OneNote ....... ... . i 227
10.2  Die Aufgaben-App »Planner« einbinden. . ................. . ... 238
10.3  Apps von Fremdanbietern einbinden .................. ... .. .. 239
Stichwortverzeichnis . . ......... ... ... ... .. . . 241

© des Titels »Microsoft Teams« (ISBN 9783747501344) 2020 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/0134



Einleitung

Als ich im Sommer 2019 die Idee zu diesem Buch hatte, war ich mir sicher, dass
Microsoft Teams das Potenzial hat, die Standardsoftware fiir Kommunikation und
Collaboration zu werden. Die weltweite Corona-Krise hat die Nutzerzahl von MS
Teams noch einmal deutlich ansteigen lassen. Plotzlich stehen Unternehmen vor
der Herausforderung, aus dem Stand Homeoffice-Arbeitsplitze in grofler Zahl zu
schaffen. Da dringt sich MS Teams als Losung natiirlich férmlich auf. Entweder
ist das Tool bereits eingefiihrt oder Unternehmen nehmen das Angebot Micro-
softs an, MS Teams fiir ein halbes Jahr kostenlos nutzen zu diirfen. Ich gehe davon
aus, dass auch nach der Corona-Krise die Besprechungskultur in Unternehmen
eine andere sein wird und dass MS Teams die Kommunikation und die Kollabora-
tion in den Firmen nachhaltig verindern wird.

Warum habe ich dieses Buch geschrieben?

Vor 3 Jahren begann ich, mich mit MS Teams auseinanderzusetzen. Literatur dazu
gab es kaum und wenn, dann nur englischsprachige. Das Recherchieren von In-
formationen und Zusammenhingen war duflerst miihselig. Das Wissen, das ich
mir auch durch meine Berater- und Trainertitigkeit in MS Teams tiber die Jahre
angeeignet habe, méchte ich gerne an andere weitergeben. Dabei liegt es mir be-
sonders am Herzen, die Nutzung von MS Teams unter einem organisatorischen
Aspekt zu betrachten. Diese Vorgehensweise halte ich auch fiir zwingend erforder-
lich. Aus diesem Gedanken heraus habe ich eine 8-Schritte-Methode entwickelt,
die das Riickgrat dieses Buches bildet.

Wie ist das Buch aufgebaut?

Kapitel 1 »Microsoft Teams und Office 365« beschreibt die Philosophie von MS
Teams und wie es in das Office-365-Paket eingebunden ist.

Kapitel 2 »Der Aufbau von Microsoft Teams« gibt Thnen einen Uberblick iiber den
Aufbau von MS Teams. Hier erfahren Sie, welche Funktionsbereiche die Software
bietet und wie Sie sich sicher in der Oberfliche von MS Teams bewegen.

In Kapitel 3 »Die 8 Schritte zur erfolgreichen Arbeit mit Microsoft Teams« emp-
fehle ich Thnen, mit der 8-Schritte-Methode zu arbeiten, und erklire, warum diese
Vorgehensweise sinnvoll ist. Die folgenden Kapitel beschreiben die Schritte der
Methode.

© des Titels »Microsoft Teams« (ISBN 9783747501344) 2020 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/0134

n



Einleitung

In Kapitel 4 »Ein Team planen, erstellen und konfigurieren (Schritte 1 bis 3)«
erfahren Sie, wie Sie ein Team erstellen und welche Einstellungen Sie in einem
Team vornehmen konnen.

In Kapitel 5 »Ein Team mit Kanilen strukturieren (Schritt 4)« gehe ich auf das Pla-
nen und Erstellen von Kanilen und die Abgrenzung von Standardkanilen und pri-
vaten Kanilen ein.

In Kapitel 6 »Dateimanagement innerhalb eines Teams (Schritt 5)« lernen Sie, wie
Sie Ordner und Dateien in MS Teams hochladen, erstellen und bearbeiten.

In Kapitel 7 »Aufgabenmanagement innerhalb eines Teams (Schritt 6)« zeige ich
Thnen die verschiedenen Aufgabentools und deren Kommunikation untereinan-
der.

In Kapitel 8 »Mitglieder eines Teams festlegen (Schritt 7)« beschreibe ich die ver-
schiedenen Méglichkeiten, Mitglieder und Giste in ein Team aufzunehmen.

In Kapitel 9 »Chatten und Besprechungen in Microsoft Teams« erfahren Sie die
Unterschiede zwischen Kanalchats und 1:1-Chats und zwischen geplanten Online-
Besprechungen und Sofortbesprechungen.

In Kapitel 10 »Microsoft Teams mit Apps erweitern« erklire ich Thnen, wie Sie
OneNote, Planner und Apps von Fremdanbietern in Ihr Team einbinden. Aufler-
dem beschreibe ich 11 Anwendungsméglichkeiten fiir OneNote.

Auf welche Version und welchen Stand bezieht sich das Buch?

Sie konnen das Buch fiir alle Office-365-Pline nutzen, die MS Teams beinhalten.
Es bezieht sich auf den Office-365-Funktionsstand aus April 2020.

Kurz vor der Drucklegung dieses Buches hat Microsoft die Namen der Pline (Abo-
modelle) zum Teil gedndert. Da sich der Produktname Office 365 etabliert hat und
es erfahrungsgemifl mehrere Monate dauert, bis sich die Namensinderungen bei
den Benutzern durchgesetzt haben, habe ich mich dafiir entschieden, im Buch
mit dem Produktnamen Office 365 zu arbeiten. Zu Threr Orientierung fiihre ich
hier die wichtigsten Pline mit altem und neuem Namen auf.

Alter Name Neuer Name

Office 365 Business Essentials Microsoft 365 Business Basic

Office 365 Business Premium Microsoft 365 Business Standard
Office 365 Business Microsoft 365 Apps for Business
Office 365 E1 Stand heute keine Namensinderung
Office 365 E3 Stand heute keine Namensinderung
Office 365 E5 Stand heute keine Namensinderung
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Einleitung

Microsoft bietet auch die Pline Microsoft 365 E3 und Microsoft 365 E5 an. Sie be-
inhalten die Funktionen und Apps der Pline Office 365 E3 und Office 365 E5. Da-
ritber hinaus aber auch unter anderem das Betriebssystem Windows Enterprise.

Fiir wen ist das Buch gedacht?

Das Buch ist sowohl fiir Teamleiter gedacht, deren Aufgabe es ist, Teams in MS
Teams zu erstellen, als auch fiir die Teammitarbeiter, die mit MS Teams einfach
und produktiv arbeiten wollen.

Was ist mit neuen Funktionen?

MS Teams und Office 365 sind sehr dynamische Produkte. Microsoft veréffent-
licht fast wochentlich neue Funktionalititen. Mit den folgenden Webseiten halten
Sie sich auf dem Laufenden:

Der Microsoft Teams-Blog:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/blog/category/teams/

Die Office-365-Roadmap mit der Auflistung von Funktionen, die gerade ausgerollt
werden oder sich in der Entwicklung befinden:

http://roadmap.office.com

Fragen und Anregungen?

Wenn Sie Fragen oder Anregungen zu meinem Buch haben, lade ich Sie herzlich
ein, mir eine Mail an helmut.graefen@team-babel.de zu schicken. Es kann
zwar ein paar Tage dauern, aber ich werde Thnen auf jeden Fall antworten.

An dieser Stelle mochte ich mich bei meiner Lektorin Lisa Kresse bedanken, die
mich zu jeder Zeit unterstiitzt hat. Dank gebiihrt auch den anderen Mitarbeitern
des mitp-Verlages, die zum Gelingen des Buches beigetragen haben.

Ein besonderer Dank gilt meiner Frau, Anne Nieflen, die mein Buchprojekt im-
mer befiirwortet und mich moralisch unterstiitzt hat.

Ich wiinsche Thnen beim Lesen viele neue Erkenntnisse und ein produktives
Arbeiten mit MS Teams.

Monschau, im April 2020
Helmut Grifen
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Kapitel 2

Der Aufbau von Microsoft Teams

2.1 Der Startbildschirm

Die beiden wichtigsten Orientierungspunkte im Teams-Fenster sind die Titelleiste
oben (siehe Abschnitt 2.2) und die Navigationsleiste mit den Bereichen ganz links
(siehe Abschnitt 2.3).

Titelleiste Suchen oder Befehl eingeben team babel AG v

Teams Y Allgemein Beitrige Dateien Wiki + © Team 1 Gast

Personen hinzutiigen Kanale erstellen FAQ 6ttnen

Angeheftet

B Helmut Grafen hat Kanal Blogartikel erstellt. Kanal ausblenden
Ihre Teams

&' Helmut Grifen hat Helmut Gréfen (Gast) als Gast zum Team hinzugefiiqt.
n Kunden & Helmut Gréfen hat Frank Barmann | conpublica (Gast) als Gast zum Team hinzugefiqt.
& Helmut Gréifen hat Georg Bayer zum Team hinzugefiigt
Austausch_Conpublica OTEAD)
Allgemein B Helmut Grafen hat Kanal test erstellt
15. September 2019
Blogartikel =
@  Helmut Grifen hat Kanal test geldscht
Budget
18. Oktober 2019

Publikationen
Helmut Grifen 18.10.19 19:03
A Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen.

AufgabenConpublica

Ausgeblendete Teams

Navigationsleiste
[ < Antworten

mit den Bereichen

10. November 2019

B Helmut Gréfen hat Kanal Publikationen erstellt. Kanal ausblenden
20. Dezember 2019

A Racnrachiing haondat: 11 Min 16 Sak )

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein

&' Team beitreten oder erst & A QOB S B Qo >

Abb. 2.1: Das Teams-Fenster

Wenn Sie MS Teams starten, wird Thnen immer zuerst der Bereich Teams ange-
zeigt. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie MS Teams {iber das installierte Programm
gestartet haben oder iiber die Weboberfliche nutzen.

43
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Der Aufbau von Microsoft Teams

2.2 DieTitelleiste

Die Titelleisten von MS Teams im installierten Programm und in der Weboberfli-
che unterscheiden sich leicht voneinander:

4 Suchen oder Befehl eingeben

Abb. 2.2: MS-Teams-Titelleiste im installierten Programm

Microsoft Teams Z Suchen oder Befehl eingeben

Abb. 2.3: MS-Teams-Titelleiste in der Weboberfliche

In der Titelleiste der Weboberfliche von MS Teams wird Thnen ganz links der App-
LAUNCHER angezeigt, mit dem Sie andere Office-365-Webanwendungen im selben
Fenster aufrufen kénnen.

Ich beginne mit der Beschreibung der Titelleiste von rechts, ausgehend vom Be-
nutzerprofil.
2.2.1 Profileinstellungen

Mit einem Klick auf Ihr Profilbild oder Thr Namenskiirzel erscheint das Auswahl-
menii der Profileinstellungen.

4
team babel AG ~

Helmut Grafen
> Bild andem

Verfiigbar >
& Statusmeldung festlegen
[ Gespeichert

3 Einstellungen
Zoom (100%) + 8

Tastenkombinationen
Info >
Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden

Abb. 2.4: Auswahlmenii PROFILEINSTELLUNGEN
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2.2
Die Titelleiste

Schauen wir uns hier die beiden interessantesten Mentipunkte an: STATUS und
EINSTELLUNGEN.

Status
a4
team babel AG v @ — X
Helmut Gréfen
i Bild andern
. A L
‘ Verfligbar Verfiighar >
[T @ Beschiftigt 4 Statusmeldung festlegen
‘ © Nicht stéren [l Gespeichert
Bin gleich zurtick 33 Einstellungen
Als abwesend anzeigen
Zoom - 00w + 8

nd
1D Status zurlicksetzen

Tastenkombinationen
Info >
23. Dezember 2019 Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

24. Dezember 2019
Abmelden

Abb. 2.5: Statusauswahl in MS Teams

Wer schon einmal mit Skype for Business gearbeitet hat, dem werden die fiinf Sta-
tusausprigungen bekannt vorkommen: VERFUGBAR, BESCHAFTIGT, NICHT STOREN,
BIN GLEICH ZURUCK und ALS ABWESEND ANZEIGEN.

Zum einen kénnen Sie hier Thren Status manuell verindern und auch eine indivi-
duelle Statusmeldung eingeben, zum anderen korrespondiert MS Teams mit
Threm Kalender. Sind Sie z.B. in einer Besprechung, stellt sich Thr Status in MS
Teams automatisch auf BESCHAFTIGT. Ist die Besprechung vorbei, stellt sich der
Status wieder auf VERFUGBAR.

Einstellungen

Die Benachrichtigungseinstellungen im Profil sind deutlich umfangreicher als die
Benachrichtigungseinstellungen, die Sie in einem Kanal vornehmen kénnen.
Hier haben Sie die Méglichkeit, sich auch per E-Mail z.B. {iber eingehende Chat-
nachrichten oder Erwihnungen der eigenen Person benachrichtigen zu lassen.
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Der Aufbau von Microsoft Teams

Einstellungen

%% Allgermein

& Datenschutz

I Benachrichtigungen
i Gerite

B Berechtigungen

% Anrufe

Erwiihnungen
Erwihnungen meiner Person
Kanalenwdhnungen

Teamerwihnungen

Nachrichten
Chatnachrichten

Antwarten auf won mir gestartete
Unterhaltungen

Antworten auf Unterhaltungen, auf die
ich geantwortet habe

JGefillt mir'-Angaben und Reaktionen
Werfolgte Kanile

Popular

Sonstiges

Anderungen an der Teammitgliedschaft
Teamrolleninderungen
Benachrichtigungstiine

E-M ails zu werpassten Aktivititen

Banner und E-Mail

Banner und E-Mail
Banner

Mur in Feed anzeigen

Banner und E-Mail

Banner

Banner

Banner
Banner und E-Mail

Mur in Feed anzeigen

Banner
Banner
Anruf, Enwahnung und ..

Einmal stiindlich

Abb. 2.6: Benachrichtigungseinstellungen in lhrem Profil

2.2.2 Die Such-Box

Abb. 2.7: Such-Box in MS Teams

In allen Bereichen von Office 365 sind die Such-Boxen immer mit einer Volltextsu-
che ausgestattet. Die Such-Box dient allerdings nicht nur zum Suchen, sondern
auch dazu, Befehle einzugeben. Nachdem Sie in die Box geklickt haben, stellt sich

Suchen oder Befehl eingeben

diese wie in Abbildung 2.8 dar.
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2.2
Die Titelleiste

Zum einen sehen Sie eine Auflistung unterschiedlicher Eingabevarianten am Bei-
spiel des Begriffes ressourcen. Die Suchergebnisse der unterschiedlichen Einga-
bevarianten entsprechen den Standards in anderen bekannten Suchkontexten. Ich
gehe daher an dieser Stelle nicht weiter darauf ein.

I l/oder @ eingeben, um eine Liste der Befehle anzuzeigen
Q  res
Q,  ress
Q. ress*
Q, ressourcen
Q  re*

Abb. 2.8: Aktivierte Such-Box in MS Teams

Wenn Sie einen Begriff (im folgenden Beispiel den Begriff b1og) in die Such-Box
eingeben und (Enter) driicken, wird das Suchergebnis wie in Abbildung 2.9 darge-
stellt.

DCEEnE) Mitglieder  Dateien g7

@ Helmut Gréfen 14.11

* . Den Artikel méchte ich
maéglichst kommende Woche
im Blog versffentlicht haben,
damit ich den Artikel als Link ...
Austausch_Conpublica / Blogartikel

Abb. 2.9: Darstellung des Suchergebnisses

Direkt rechts neben der Bereichsnavigation wird das Suchergebnis in drei Spalten
dargestellt: NACHRICHTEN, MITGLIEDER und DATEIEN. Uber das Filtersymbol
rechts daneben lisst sich das Suchergebnis noch feiner filtern.
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Klicken Sie ein Suchergebnis an, stellt MS Teams rechts daneben die entsprechen-
de Ressource komplett dar.

© blog team babel AG <3 'g - X
Nachrichten  Mitglieder ~Dateien -
achrichien Mitg Y Blogartikel Beitrige Dateien Besprechungsnotizen Aufgaben 1 weitere v =+ © Team 1 Gast
@ Helmut Grafen 1411 v606000I~
> ... Den Artikel mochte ich Helmut Grafen 14.1108:57
méglichst kommende Woche 3 Hallo Frank, ich hatte ja schon angedroht, dass ich dieses Team fiir unseren Datenaustausch und unsere
im Blog veréffentlicht haben, Kommunikation nutzen will. Aktuell habe ich in einer Worddatei angefangen, eine neue Funktionalitit von Teams zu
damit ich den Artikel als Link ... beschreiben - die Private Channels. Den Artikel méchte ich méglichst kommende Woche im Blog veréffentlicht haben,
Austausch_Conpublica / Blogartikel damit ich den Artikel als Link an meine Bestandskunden mailen kann. Bis wann brauchst du dann von mir den Input?

< Antworten

30. November 2019

Helmut Grafen 30.1117:25
Y Besprechung wurde geplant

m Jour fixe Besprechung

Donnerstag, 5. Dezember 2019 @ 08:30

< Antworten

Georg Bayer 30.17117:3
Besprechung wurde geplant

m (Abgesagt) Mediaplan 2020 - Besprechung
Donnerstag, 5. Dezember 2019 @ 15:30

Georg Bayer 30.1117:36
= Die Besorechuna .Mediaplan 2020 - Besprechuna” wurde abaesaat

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

AC @B E xR O - B

Abb. 2.10: Darstellung des Suchergebnisses mit Anzeige der gewahlten Ressource

2.2.3 Das Symbol »Neuer Chat«

Mit dem Symbol links neben der Such-Box rufen Sie einen Privatchat auf. Mehr
dazu in Abschnitt 9.2.

EJ?

Abb. 2.11: Icon fiir den Aufruf eines privaten Chats

2.3 MS Teams und das Navigieren in den Bereichen

Uber die Navigationsleiste mit den Bereichen wihlen Sie den Funktionsbereich aus,
mit dem Sie arbeiten wollen. Mit den Bereichen, die Sie in Abbildung 2.12 sehen,
kénnen Sie in MS Teams arbeiten.
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Aktivitat
Hier ist die zentrale Stelle, um die Newsfeeds lhrer Kanéle oder |hre Aktivitaten in MS Teams einzusehen.

Chat
Hier chatten Sie auRerhalb eines Team-Kontextes, mit einzelnen Personen oder mit Gruppen.

Teams
Hier chatten Sie teambezogen, arbeiten gemeinsam an Dateien und managen die Aufgaben des Teams.

Kalender
Hier sehen Sie sowohl die Termine der Ihres Teams als auch lhre eigenen und kdnnen Teambesprechungen planen.

Anrufe
Hier telefonieren Sie aus MS Teams heraus.

Dateien
Hier ist die zentrale Stelle, um lhre Dateien im Uberblick zu sehen. Sowohl| aus MS Teams als auch aus Ihrem OneDrive.

Hier rufen Sie innerhalb des Teams-Fenster weitere Apps auf wie z.B. OneNote oder Planner.

Apps
Hier fligen Sie Apps einem Team oder einem Kanal hinzu. Das kdnnen auch Apps von Fremdanbietern sein.

Hilfe
Hier erhalten Sie Hilfe, auch in Form von kurzen Video.

Abb. 2.12: Navigationsleiste mit den verschiedenen Bereichen

2.3.1  Aktivitat

Der Bereich AKTIVITAT besteht aus den Teilen FEED und MEINE AKTIVITATEN. In
der Standardeinstellung wird immer FEED angezeigt. Hier sehen Sie Erwihnun-
gen, Antworten und andere Benachrichtigungen als Zusammenfassung. Mit
einem Klick auf einen Post wird der passende Chat im Fenster daneben angezeigt.

4 Suchen oder Befehl eingebe
Filtertext eingeben X Austausch_Conpublica > Allgemein
mi----T--— enthilt Gaste
@©  Ungelesen Dateien Wiki +
Hier sehen Sie Erwdhnungen,
9 (@ Erwahnungen
Antworten und andere Personen hinzufligen
Benachrichtigungen. < Antworten
Teams
@ Reaktionen fen hat Kanal Blogartikel erstellt. Kanal af
ME@ ko8 Verpasster Anruf fen hat Helmut Gréfen (Gast) als Gast zuf
Voicemail fen hat Frank Barmann | conpublica (Gas
A‘.f ® A fen hat Georg Bayer zum Team hinzugefi|
Anrufe pps
“ +7 Populér fen hat Kanal test erstellt.

Dateien

@ Helmut Gréifen hat Kanal test gelSscht.

Abb. 2.13: Filtermenii in FEED
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Uber den Drop-down-Pfeil neben FEED wechseln Sie in MEINE AKTIVITATEN. Dort
sehen Sie die Aktionen, die Sie in Thren Teams durchgefiithrt haben. In beiden Fil-
len kénnen Sie iiber das rechts neben dem Text angezeigte Filtersymbol nach
einem eingegebenen Textstring filtern. Fiir den Feed steht auch tiber das Symbol
... (drei Punkte) ein Filtermenti zur Verfligung.

Wenn neben AKTIVITAT ein roter Kreis mit einer Zahl darin angezeigt wird, haben
Sie in Threm Feed neue Benachrichtigungen. Diese sind dort 14 Tage lang zu se-
hen, danach verfallen sie und werden nicht mehr in Threm Feed angezeigt.

2.3.2 Chat (1:1-Chat)

Im Gegensatz zum Chatten im Bereich TEAMS ist der 1:1-Chat die Stelle, an der Sie
teamunabhingig mit einzelnen Personen oder auch mit Gruppen chatten kénnen.

Suchen oder Befehl eingeben team babel AG v

Chat  Zuletzt verwendet Kontakte

* * befindet sich auBerhalb Ihrer Organisation. Einige Teams-Funktionen stehen nicht zur Verfiigung.
Neuestes

v IR, 21 ———
© Vielen Dank far hre Zeit!Ei... ®) bxtem Mo Hallo Herr Grafen, hoffentlich klappt die Kommunikation aber Teams
B 21.1117:00
Kalender Ich sehe das gleiche wie Sie.
i 21.1117:02
Y Alles Klar, dann sind einige Funktionen eingeschrénkt, aber die grundsatzliche Kommunikation
P Klappt.
Dateien Vielen Dank fiir Ihre Antwort!
Ich probiere nochmal Sie zum privaten Kanal unseres Teams hinzuzufugen.
Habe aber die Beflirchtung, dass dies nur geht, wenn Sie schon Teil unseres Teams sind. Eventuell ist
unser MS Teams auch einfach noch nicht up-to-date.
21111703
Ok. Ich bin morgen wieder Biiro. Wiinsche lhnen einen schonen Feierabend.
—
Mo Vielen Dank fur Ihre Zeit!
b Einan crhénan Faiarahand
B
e Eine neue Nachricht eingeben
) >
Pl © 7ur suche Text hier eingeben O o W 3 Mm@ w ou ® 1, P e e "% R
Abb. 2.14: Teamunabhingiger Chatbereich in MS Teams
Mehr zum 1:1-Chat, aber auch zum Chatten im Team finden Sie in Kapitel 9.
2.3.3 Teams
Im Bereich TEAMS sind die Teamchats und die Bearbeitungsmoglichkeiten der
Teamdateien angesiedelt. Ich behandele ihn detailliert in Abschnitt 2.4.
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2.3.4 Kalender

Diese Kalenderansicht zeigt den Kalender aus IThrem personlichen Postfach an.
Nehmen Sie hier Anderungen an Threm Kalender vor, werden diese automatisch
in Threm Kalender in Outlook angezeigt und umgekehrt.

Suchen oder Befehl eingeben team babel AG v ‘a = x
a .
B Kalender Gt Jetzt besprechen + Neue Besprechung
=] () Heute < > Dezember 2019 \/ ) Arbeitswache
"
W 02 03 04 QS 06
4 2511 Urlaub Georg Zypern Georg Bayer 0912 b
Kalender
' Office365&Teams Basis-Schulung Office 365 & Teams - Basis-Schulung Jour fixe Besprechung FS(7): OneNote fiir Teams: 24.10.2019 HG: VTs.
Raum Leichte Friichte (Spr.Zi. EDV - 20G) Besprechungsraum Rechenzentrum Austausch_Conpublica / Blogartikel Helmut & -
2l FS(1): Office 365 - Teams: 13.112019 HG: Fr. Fimenseminar
FLAT23 team babel
Nochmal vorher ansprechen: Grifen, Helmut

10 Uhr

1 Unr

12Uhr
% 13 Uhr §Memap\an 2020

5 Austausch_Conpublica / Blogartikel
3 Georg Bayer

P }
@) N
o

Abb. 2.15: Kalenderansicht in MS Teams

Planen Sie eine Teambesprechung aus dem Teamkalender heraus, kénnen Sie
diese Besprechung direkt einem Kanal in diesem Team zuordnen. Diese prakti-
sche Funktionalitit steht nur zur Verfiigung, wenn alle beteiligten Personen mit
ihren Postfichern in Exchange Online migriert wurden.

Mehr zu Besprechungen in einem Team finden Sie in Kapitel 9.

2.3.5 Anrufe

Im Bereich ANRUFE konnen Sie standardmifig ausschliefRlich Kontakte aus Ihrer
Organisation anrufen. Prinzipiell kann hier die komplette Telefonie eines Unter-
nehmens abgebildet werden. Diese Funktionalitit muss aber von Ihrer IT-Abtei-
lung eingerichtet werden.
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Anrufe
. Kurzwah!
[ Kontakte
® Verlauf

@& Voicemail

Anrufen
Namen eingeben

Vorgeschlagen

v\ Georg Bayer L=l

A anieko (Gast) & o

14 Suchen oder Befehl eingeben

Kurzwahl

Frank Bérmann | conpublica ...
Offine

A FB “‘ st gl

Abb. 2.16: Der Bereich ANRUFE

Unter KURZWAHL sehen Sie die Kontakte, zu denen Sie bereits eine Kurzwahl an-
gelegt haben. Mit dem Button KURZWAHL HINZUFUGEN rechts oben fiigen Sie wei-
tere Kurzwahlen hinzu. Mit einem Klick auf das Kamerasymbol rufen Sie die Per-
son mit einem Videoanruf an, mit einem Klick auf das Telefonsymbol rufen Sie sie
mit einem Audioanruf an.

[

Chat
Aus Kurzwahl entfernen

Aus dieser Gruppe entfernen

Abb. 2.17: Mentiauswahl in der Kontaktkarte

Wollen Sie mit der Person chatten, klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Te-
lefonsymbol und wihlen CHAT aus. Damit wechseln Sie in den Bereich CHAT.
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Telefonieren mit Personen aus lhrer Organisation ist nicht nur aus dem Bereich
ANRUFE moglich. Sie konnen ebenfalls aus dem Chatbereich eine Person anrufen,

wie Abbildung 2.18 zeigt. Die beiden Icons fiir den Videoanruf und den Audioan-
ruf finden Sie in der rechten oberen Ecke des Fensters.

Suchen oder Befehl eingeben

Zuletzt Kontakte

f8_ Frank Barmann | conpublica (Ga... Chat Dateien Aktivitit o o @

Favoriten

Abb. 2.18: Telefonieren aus dem Bereich CHAT

Eine weitere Moglichkeit, einen Kontakt anzurufen, bietet die Registerkarte BEI-
TRAGE im Bereich TEAMS.

Helmut Grifen Gestern 17:25
Yo Besprechung wurde geplant

ﬂ Jour fixe Besprechung

Georg Bayer
vor 27 Min.

‘rm georg.bayer@team-babel.de

E) =2 & %

Nachricht an Georg Bayer B

iprechung

« Antworten

Eine neue Nachricht eingeben

A ¢ QW R o

Abb. 2.19: Telefonieren aus dem Kanalchat

Klicken Sie in einem beliebigen Chat auf das Foto oder das Piktogramm der ge-
wiinschten Person, so wird Thnen ein kleines Fenster angezeigt, das ebenfalls die
Symbole fiir Videoanruf und den Audioanruf anbietet.
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“ Suchen oder Befehl eingeben team babel AG
Teams Y Blogartikel Beitrige Dateien Besprechungsnotizen Aufgaben Notizbuch + © Team 1 Gast
'
Angeheftet « Antworten
I Allgemein 14. November 2019
1 Babella AG Home-Office
Allgemein Helmut Grifen 14.11.19 08:57
i gm, X Hallo Frank, ich hatte ja schon angedroht, dass ich dieses Team fiir unseren Datenaustausch und unsere Kommunikation nutzen
- will. Aktuell habe ich in einer Worddatei angefangen, eine neue Funktionalitét von Teams zu beschreiben - die Private Channels
P Allgemein Den Artikel méchte ich méglichst kommende Woche im Blog versffentlicht haben, damit ich den Artikel als Link an meine
KD_IWT_Pro Bestandskunden mailen kann. Bis wann brauchst du dann von mir den Input?
g Blogartikel < Antworten
Austausch_Conpublica
30. November 2019
Ihre Teams Helmut Gréfen 301119 17:25
B concer %o | Besprechung wurde geplant

Austausch_Conpublica
Georg Bayer 7
Allgemein Beschaftigt
Blogartikel § Vorstand (]
+49176 99 2877 26
Budget O ‘ georg.bayer@team-babel.de

Publikationen
5] 2 & [N

Ausgeblendete Teams

Nachricht an Georg Bayer B
e g s ot s s s D €I
&' Team beitreten oder erst.. {3} A Q2 OB S B Q .- B>

Abb. 2.20: Telefonieren aus dem Bereich TEAMS

Kamera und Mikrofon

Kamera Mikrofon
einfaus einfaus

Abb. 2.21: Kamera und Mikrofon aktivieren/deaktivieren

Wihrend des Anrufs konnen Sie sowohl Thre Kamera als auch Thr Mikrofon akti-
vieren oder deaktivieren.
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Teilen

Abb. 2.22: Teilen

Wihrend eines Anrufs konnen Sie die folgenden Ressourcen mit IThrem Ge-
spriachspartner teilen:

m Desktop
Sie konnen Ihren Desktop fiir den Videoanruf freigeben. Sollten in der Web-
App Probleme bei der Freigabe Ihres Desktops auftauchen, liegt es oft am ver-
wendeten Browser. Im Chrome funktioniert es immer, im Edge und Firefox
dagegen nicht. Auf der sichersten Seite sind Sie allerdings, wenn Sie mit dem
installierten Programm von MS Teams arbeiten.

m PowerPoint
Entweder wihlen Sie eine der zuletzt verwendeten PowerPoint-Dateien, um sie
freizugeben, oder Sie klicken auf Durchsuchen, um eine andere PowerPoint-
Datei auszuwihlen.

m Whiteboard
Das Nutzen des Whiteboards wird dann interessant, wenn Sie mit einem Sur-
face von Microsoft oder mit einem anderen Endgerit mit Stifteingabe arbeiten.
Sowohl Sie als auch die anderen Personen, die an dem Videoanruf teilnehmen,
kénnen mit ihrem Stift auf dem digitalen Whiteboard ihre Anmerkungen
schreiben, Schemata zeichnen und Ahnliches.

Weitere Aktionen

Abb. 2.23: Weitere Aktionen

Beim Klick auf das Symbol WEITERE AKTIONEN erscheint das Pop-up-Menti aus
Abbildung 2.24.
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Gerateeinstellungen anzeigen

= Vollbildmodus aufrufen

) Halten

@ Durchstellen

s Nachfragen, dann durchstellen
72 \ideo mit Weichzeichner starten
i Tastatur

(# Eingehendes Video deaktivieren

Abb. 2.24: Pop-up-Menii WEITERE AKTIONEN

Mit dem ersten Meniipunkt GERATEEINSTELLUNGEN ANZEIGEN kénnen Sie sowohl
Thre Audio- und Videogerite auswihlen als auch die Gerite testen.

In dem Dialog GERATEEINSTELLUNGEN ANZEIGEN findet sich noch eine weitere
sehr interessante Einstellung: die BESPRECHUNGSEINSTELLUNGEN. Mit dem
Schieberegler PRIVATE ANZEIGE wihlen Sie aus, ob Teilnehmer des Videoanrufs
oder der Videobesprechung eigenstindig durch geteilte Prasentationen navigie-
ren diirfen. In der Standardeinstellung steht der Schieberegler auf EIN. Ich emp-
fehle Thnen, den Regler auf AUS zu setzen.

Mit dem Mentipunkt VIDEO MIT WEICHZEICHNER STARTEN zeichnen Sie Thren Hin-
tergrund weich. Sie selbst werden nach wie vor scharf dargestellt.

Waihlen Sie den Mentipunkt EINGEHENDES VIDEO DEAKTIVIEREN, wird aus dem ein-
gehenden Videoanruf ein Audioanruf.

Unterhaltung anzeigen

Unterhaltung anzeigen

Abb. 2.25: Unterhaltung anzeigen
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Das Symbol UNTERHALTUNG ANZEIGEN blendet auf der rechten Seite eine Chatleis-
te ein, sodass Sie wihrend des Anrufs auch schriftlich kommunizieren konnen.

Blenden Sie sich die Chatleiste am besten sofort nach Annahme des Videoanrufs
oder der Videobesprechung ein. Das sollten mdoglichst auch alle anderen Teilneh-
mer machen. Ohne eingeblendeten Chat haben Sie keine Moglichkeit, Teilneh-
mer z.B. darauf hinzuweisen, dass Sie sie nicht horen kénnen.

Das Symbol TEILNEHMER EINBLENDEN blendet auf der rechten Seite eine Leiste ein,
die die Teilnehmer anzeigt. Uber diese Leiste kénnen Sie auch weitere Personen
zu diesem Videoanruf oder dieser Videobesprechung einladen.

Eingehende Anrufe

Eingehende Anrufe werden immer rechts unten im Bildschirm angezeigt, unab-
hingig davon, in welcher Anwendung Sie gerade arbeiten.

Georg Bayer
ruft Sie an.

Abb. 2.26: Eingehender Anruf

Sie kénnen eingehende Anrufe

B mit Video annehmen @
B nur mit Audio annehmen @
m oder den Anruf ablehnen ©

Verpasste Anrufe sehen Sie in der Anrufnavigation unter VERLAUF.

2.3.6 Dateien

Im Bereich DATEIEN kénnen Sie sich aus der Navigation dieses Bereichs sowohl
alle Dateien aus Ihren Teams als auch alle Dateien aus Ihrem OneDrive auflisten
lassen.
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Dateien

Ansichten

(O Zuletzt verwendet
i Microsoft Teams
L Downloads

Cloud-Speicher
@& OneDrive

-+ Cloud-Spe

Abb. 2.27: Navigation des Bereichs DATEIEN

Die Navigation ist in verschiedene Gruppen aufgeteilt: ZULETZT VERWENDET, MI-

CROSOFT TEAMS, ONEDRIVE und CLOUD-SPEICHER HINZUFUGEN.

Zuletzt verwendet

In dieser Gruppe sehen Sie alle Dateien, die Sie zuletzt verwendet haben. Unabhin-
gig davon, aus welchen Dateiablageort Sie die Dateien aufgerufen haben: aus einem
Team, einer teamunabhingigen SharePoint-Dokumentenbibliothek oder aus Threm
OneDrive. In der letzten Spalte der tabellarischen Auflistung wird IThnen der Spei-
cherort angezeigt. Uber die drei Punkte neben dem Speicherort kénnen Sie die Da-

teien auch wieder 6ffnen, herunterladen oder einen Link erzeugen.

& Suchen oder Befehl eingeben
Dateien (© Zzuletzt verwendet
Ansichten
@ Zuletzt verwendet Typ Name Geandert =
& Microsoft Teams
@ Produktiv mit MS Teams arbeiten - Grob geschitz... vor 3 Std.
L Downloads
] Kapitelstruktur.docx vor 3 Std.
Cloud-Speicher
@& OneDrive o Helmut @ team babel AG vor 4 Std.
@ Office 365 - Entscheider - team babel AG.ppt Gestern
@ Grobkonzept ‘Produktiv mit Microsoft Teams arbe... Gestern
@ VERKAUFXLS Gestern
4] PIVOTXLS Gestern
i AUSWERT.XLS Gestern
o PROV2XLS Gestern
@ Private Kanale in MS Teams.docx Gestern
+  Cloud-Speicher hinzufugen
[+] Aufnahme 15T-Zustand - [ N . :o.11

team babel AG

Speicherort

th / gf / Freigegebene Dokumente /

tb / gf / Freigegebene Dokumente /.. ++*

Hg's OneDrive / Notizbiicher / Note.

Hg's OneDrive / Trainingsunterlagen...

th / of / Freigegebene Dokumente /.. **

Hg's OneDrive / Trainingsunterlagen..

Hg's OneDrive / Trainingsunterlagen

Hg's OneDrive / Trainingsunterlagen.

Hg's OneDrive / Trainingsunterlagen..

Hg's OneDrive / Austausch mit Exter.

th / kundendaten / Freigegebene Do.

Abb. 2.28: Gruppe ZULETZT VERWENDET
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Hier sehen Sie nur die Dateien der Teams, in denen Sie entweder Besitzer, Mit-
glied oder Gast sind. Auch hier wird in der letzten Spalte der tabellarischen Auflis-
tung der Speicherort angezeigt. Uber die drei Punkte neben dem Speicherort kén-
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nen Sie die Dateien 6ffnen, herunterladen oder einen Link erzeugen.

Dateien

Ansichten

© Zuletzt verwendet
@ Microsoft Teams
L Downloads

Cloud-Speicher

@ OneDrive

Suchen oder Befehl eingeben

team babel AG v

+  Cloud-Speicher hinzufiigen

g2 2 B B B O D B %

ﬁ Microsoft Teams

Name

Private Kanale in MS Teams.docx
Seminarverwaltung.accdb

Babel 2012_Datlaccdb

(0) Vortrag PowerPivot und Power BI
Office 365 Teams - Kommunikation u
Mein Tagesgeschaft effektiv und selb.
Arbeitsabliufe mit Outlook verbesser.
Unterstitzung der PE Projekte Organ.
WS Org. und Aufb. einer effektiven A

OneNote_DeletedPages.one

Geandert v

19.11.19

19.11.19

19.11.19

141019

11.10.19

11.09.19

11.09.19

04.09.19

23.08.19

05.08.19

13.06.19

Geandert von

Helmut Grafen

Georg Bayer

Georg Bayer

Helmut Grafen

Helmut Grafen

Helmut Grafen

Helmut Gréfen

Helmut Grafen

Helmut Grafen

Helmut Gréfen

Helmut Grafen

Speicherort

/sites/Austausc.

/sites/GeBasTe.

/sites/GeBasTe.

/sites/Austausc

/sites/Austausc.

/sites/Austausc

/sites/Austausc.

/sites/Kunden/.

/sites/Kunden/.

/sites/Kunden/.

/sites/Kunden/.

Abb. 2.29: Gruppe MICROSOFT TEAMS

OneDrive

Nach dem Klicken auf ONEDRIVE werden Thnen die Dateien aus Threm OneDrive
angezeigt, Sie bleiben aber nach wie vor in der MS-Teams-Oberfliche. Hier kon-

nen Sie Thre OneDrive-Daten 6ffnen und bearbeiten.

Dateien

Ansichten

@® Zuletzt verwendet
& Microsoft Teams
L Downloads

Cloud-Speicher

@ OneDrive

Abb. 2.30: Gruppe ONEDRIVE

Suchen oder Befehl eingeben

team babel AG v

+ Neu v

@ OneDrive

OneDrive

Name +

Email attachments from Flow

Office Lens

Austausch mit Externen

Office 365 Ressourcen

Downloadcenter TN-Seminarunterlagen

Marketing

Microsoft Teams Data

Privat

T Hochladen 2 Synchronisieren

@ Link kopieren

Geandert |
15. September
26. Mai

14. Februar
31 Januar

9. Januar
27.09.2018
15092018

05.09.2018

4. In OneDrive &ffnen

Geandert von

Helmut Grafen
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Kapitel 2
Der Aufbau von Microsoft Teams

Cloud-Speicher hinzufiigen

Mit einem Klick auf den untersten Button CLOUD-SPEICHER HINZUFUGEN konnen
Sie andere Cloud-Anbieter, wie z.B. Dropbox oder Google Drive, in Ihre Teams-
Oberfliache einbinden.

Cloud-Speicher hinzufiigen

Wabhlen Sie den Cloud-Speicheranbieter, den Sie in Teams verwenden mochten.,

33 oropox
Dropbox facht die Art, in der Teams ten, durch sichere,

und die schnellste,

Dateisynchronisierungsplattform.

Box
Box ist eine sichere Plattform fr Content Management und Zusammenarbeit, die Teams
und Organisationen hilf, ihre wichtigsten Informationen einfach zu teilen, zu verwalten
und gemeinsam daran zu arbeiten.

ShareFile
Citrix ShareFile hilft beim einfachen, sicheren und professionellen Austausch von Dateien.

Goagle Drive
Erhalten Sie Gberall Zugriff auf Dateien durch sicheren Cloud-Speicher und
Sicherungskopien for Ihre Fotos, Videos, Dateien und mehr mit Google Drive.

Abb. 2.31: Gruppe CLOUD-SPEICHER HINZUFUGEN

2.3.7 ... (drei Punkte)

Mit dem Klick auf die drei Punkte wird Thnen ein Fenster mit Apps angezeigt, die
Sie von hier aus in der MS-Teams-Oberfliche aufrufen kénnen. Welche Apps Thnen
hier angezeigt werden, hingt davon ab, was IThr IT-Support fiir Sie freigeschaltet hat.

Kalender

(5] Heute < > April 2020 - Mai 2020

27 28
5
Eine App suchen Q
- .
Hilfe Onehote Planner Schichten
Strearn Who Wiki

Weitere Apps >

Abb. 2.32: Andere Apps in der MS-Teams-Oberfliche aufrufen
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MS Teams und das Navigieren in den Bereichen

2.3.8 Apps

Verfiigbare Apps und
Dienste durchsuchen © SEISMIC anckwm
Fligen Sie Ihre Lieblings-App fir sich (10 KRONOS i

selbst oder fir ein Team hinzu.

Images Evernote SurveyMonkey

Abb. 2.33: Verfiigbare Apps und Dienste

Hier sehen Sie Apps und Dienste, die Sie zusitzlich in Ihre MS-Teams-Oberfliche
einbinden kénnen. Es werden sowohl Produkte von Microsoft (Flow, Yammer,
PowerApps etc.) als auch Produkte von Drittanbietern (Trello, Jira, Evernote etc.)
angeboten. Zusitzlich kénnen weitere Apps hochgeladen werden. Welche Apps
und Dienste Sie in diesem Bereich sehen und ob Sie die Berechtigung haben,
Apps hochzuladen, entscheidet Thre IT. Viele Unternehmen zeigen ihren Benut-
zern an dieser Stelle nur die Produkte von Microsoft an. Mehr zur Erweiterung der
Funktionalititen von MS Teams durch Apps erfahren Sie in Kapitel 10.

2.3.9 Hilfe

Themen
Schulung
Neuigkeiten

Feedback geben

Abb. 2.34: Hilfe in MS Teams

Im Bereich HILFE werden unter dem Menii THEMEN bestimmte Themen von
Microsoft vorgeschlagen, Sie kénnen hier aber auch gezielt nach Themen in der
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Kapitel 2
Der Aufbau von Microsoft Teams

Hilfe suche. Unter SCHULUNG werden kurze Hilfe-Videos zu den unterschied-
lichsten Themen angeboten. Mit NEUIGKEITEN konnen Sie sich iiber die Neuerun-

gen in Microsoft Teams auf dem Laufenden halten.

2.3.10 Desktop-App herunterladen

EJ

Abb. 2.35: Desktop-App herunterladen

Wenn Sie MS Teams in der Weboberfliche aufgerufen haben, wird Thnen dieses
Icon angezeigt. Damit konnen Sie MS Teams als App herunterladen und auf
Threm PC installieren. Dazu benétigen Sie keine Administrationsrechte.

2.4 Der Bereich »Teams«

Thre Teams werden in diesem Bereich in Gruppen angezeigt. Die Gruppe IHRE
TEAMS ist immer vorhanden und zeigt Ihnen die Teams an, in denen Sie mitwirken.

Teams Y

lhre Teams

KU  Kunden

Austausch_Conpublica

Ausgeblendete Teams

Austausch_mit_Anne

GeBasTeamwebsite

28" Team beitreten oder erst... <2

Abb. 2.36: Navigation des Bereichs TEAMS
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2.4
Der Bereich »Teams«

Hier sehen Sie nur die Teams, in denen Sie entweder den Status Besitzer, Mit-
glied oder Gast haben. Alle anderen Teams, die es im Unternehmen gibt, werden
Thnen nicht angezeigt.

Ein Klick auf eine Gruppe reduziert die Darstellung auf die Gruppeniiberschrift.
Ein weiterer Klick erweitert die Gruppendarstellung wieder. Dariiber hinaus lisst
sich auch die Darstellung der Kanile mit einem Klick auf das Team auf- und zu-
klappen.

Tipp

In MS Teams haben Sie die Moglichkeit, Teams auszublenden. Das ist z. B. dann
sinnvoll, wenn gerade keine aktiven Projekte in einem Team anstehen oder Ihre
eigene Mitarbeit nicht oder zurzeit nicht erforderlich ist. Wenn Sie mindestens
ein Team ausgeblendet haben, erscheint die Gruppe AUSGEBLENDETE TEAMS.

2.4.1 Teams und Teams-Kanile

In einem Team werden die Personen zusammengestellt, die gemeinsam an Datei-
en arbeiten und miteinander chatten wollen. Das Arbeiten an Dateien und die
Chat-Unterhaltungen finden dabei immer in den Kanilen eines Teams statt.

Mit Kanilen konnen Sie IThr Team nach unterschiedlichen Gesichtspunkten struk-
turieren:

Themen
Arbeitsbereiche
Arbeitspakete
Abteilungsbereiche
Projektphasen

usw.

Sie konnen fiir jedes Team mehrere Kanile anlegen. Die eigentliche Herausforde-
rung besteht im Vorfeld darin, eine Kanalstruktur fiir Thr Team zu finden, die im
Tagesgeschift funktioniert und alle Teammitglieder in ihren Arbeitsprozessen un-
terstiitzt. Mehr dariiber, wie Sie ein Team sinnvoll mit Kanilen strukturieren kon-
nen, erfahren Sie in Kapitel 5.
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Stichwortverzeichnis

1:1-Chat 50, 69
aufrufen 210
Darstellung 210

@-Symbol 209

A
Aktivitit 49
Feed 49
Meine Aktivititen 49
Allgemeine Einstellungen und Berechtigun-
gen 79
Analysen 84
Nutzerverhalten 84
Anforderungen
Team 65
Anfragen, ausstehende bearbeiten 77
Anrufe 51
Audioanruf 53
Chat 52
Chatleiste 57
Chatten wihrend eines Anrufs 57
Desktop teilen 55
eingehende Anrufe 57
Eingehendes Video deaktivieren 56
Geriteeinstellungen anzeigen 56
Kurzwahl 52
PowerPoint teilen 55
teilen 55
Teilnehmer einblenden 57
Unterhaltung anzeigen 56
Video mit Weichzeichner starten 56
Videoanruf 53
Whiteboard teilen 55
Antwortfunktion 207
Apps 221
einbinden 85
Forms 85
integrieren 61
OneNote 85
Outlook 170
Planner 85, 170, 178, 238
Praise 85
Register + 221
SharePoint 86

SharePoint Aufgaben 170
To-Do 170, 173
Audioanruf 53
Aufgabenmanagement
Darstellung im Gantt-Diagramm 187
Darstellung in einer Zeitachse 186
Integration in MS Teams 170
Kommunikation der Tools untereinan-
der 170
personliche Aufgaben 170
Projektaufgaben 170
Synchronisierung zwischen Outlook
und den SharePoint Aufgaben 173
Teamaufgaben 170
Aufgabenverwaltung
Outlook 177
Outlook-Webversion 178
Aufkleber 69, 83, 203
Auschecken von Dokumenten 158
Ausstehende Anfragen (Register) 77
Ausstehende Genehmigung 154
Automatisches Speichern 119

Beitrige (Kanalregister) 201

Benachrichtigungseinstellungen
Profil 45

Benefits 16

Berechtigungen 17, 19, 37, 66, 135, 146

Besprechungen 211
geplante Besprechung 211, 216
Kanal zuordnen 217
Sofortbesprechung 203, 211
teilnehmen 213
Terminplanungs-Assistent 217
tiber Outlook planen 219

Besprechungseinladung 216

C
Chatfenster

mehrzeilig 202, 204
Chatfunktionen 201
Chatliste 201
Chat-Plattform 16

241
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Stichwortverzeichnis

Chats
1:1-Chat 209
@Namen-Erwihnung 203
Ankiindigung 205
Antworten 207
Betreffzeile 207
Dateien anfiigen 202
Formatierung 206
Gruppenchat 209
in mehreren Kanilen posten 206
Jeder kann antworten 206
Links 202
mit organisationsfremden Personen 210
neue Unterhaltung 205
Person erwihnen 208
Privatchat 48
teamunabhingig 209
Chat-Symbol 210
Chatten
Team-Kanal 201
Chat-Unterhaltung 63
Chatverlaufe 201
Chatzeile 202
Cloud-Speicher 120
hinzufiigen 60
Collaboration-Plattform 15
Collaboration-Tool 15

D

Dashboard 16

Dateiablagekonzepte 29

Dateien
alle Dokumente 142
aus OneDrive 57
aus Teams 57
auschecken 158
Auschecken verwerfen 160
Berechtigungen im gewihlten Ordner

144

Cloud-Speicher hinzufiigen 122
Darstellungsmoglichkeiten 142
Detailbereich 144
Dies als Registerkarte erstellen 126
Eigenschaften eines Objekts 134
Filterbereich 143
gemeinsam an Dateien arbeiten 129
herunterladen 127, 139, 149
hochladen 119, 122, 133
im Browser 6ffnen 118, 125
in der App 6ffnen 157
in Desktop-App 6ffnen 118, 125
in Excel 6ffnen 116
in MS Teams bearbeiten 124

in SharePoint bearbeiten 123

in SharePoint 6ffnen 123, 129

in Teams bearbeiten 125

in Teamwebsite bearbeiten 147

kopieren 129

Link abrufen 122, 126

Link kopieren 138, 149

16schen 128, 150

meine Benachrichtigungen verwalten

142

Metadaten 134

mich benachrichtigen 141

mit dem PC synchronisieren 163

neu 114, 132

oben anheften 150

offnen 124, 148

schnell bearbeiten 133

synchronisieren 139

teilen 135, 148

umbenennen 129, 151

verschieben 128

Versionsverlauf 156
Desktop-App

herunterladen 62
Dokumentenbibliothek 19
Dokumentenmanagement-Software (DMS)

156

E

Einchecken von Dokumenten 158
Emoji 83, 202

Erwihnungen 82

Exchange Online 17
Exchange-Server On-Premises 17
Externe 66

G

Gantt-Diagramm 170

Gastberechtigungen 81

Genehmigung
ausstehende 154

Giphy 69, 83, 203

Gruppenname 211

H

Hauptversionen 156
Hilfe 61

Informationen
informelle 69
kanaliibergreifende 201
Informelle Informationen 69
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Jetzt besprechen siehe Besprechungen
Sofortbesprechung

K
Kalender 45, 51
in Outlook 51
Kamera
aktivieren oder deaktivieren 54
Kanal Allgemein 17
Kanile 17, 63
anlegen 91
Aufbau 109
Beitrage 109
Dateien 110
geldschte Kanile 109
hinzufiigen 78
Kanal Allgemein 91
Kanalstruktur 63
16schen 108
Moderationseinstellungen 103
Ordner General 92
private Kanile 78, 95
Register entfernen 111
Standardkaniile 78, 91
Team strukturieren 63
verwalten 78
Wiki 111
Kanile verwalten 98
Anheften 101
Ausblenden 102
Connectors 107
E-Mail-Adresse abrufen 105
Kanal bearbeiten 107
Kanal 16schen 108
Kanal verwalten 103
Kanalbenachrichtigungen 99
Link zum Kanal erhalten 106
Kanalerwihnungen 100
Kanalmoderation 104
Kanalregister
Beitrage 201
Kanalstruktur 76
Kanaliibergreifende Informationen 201
Kanban 178
Kommunikation
Team 17
Kommunikationsregeln definieren 69
Konto
ohne Konto in Teams arbeiten 23

Stichwortverzeichnis

M
Meme 69, 83
Metadaten 134
Mikrofon
aktivieren oder deaktivieren 54
Mitglieder
hinzuftigen 76
verwalten 76
Mitglieder festlegen 195
Mitglieder hinzufiigen
Besitzer fligt hinzu 195
per Anfrage 199
per Link 196
per Teamcode 195
Mitgliederberechtigungen 80

N

Namenskonventionen 69, 74
Nebenversionen 156
Nutzungsakzeptanz von MS Teams 17

o

Office 365 15, 18
Teams 18
Office 365 Tenant 38
OneDrive
Mentifunktionalititen 30
mit Thnen geteilt 32
Ordner und Dateien 29
Ordnerstrukturen 30
Papierkorb 32
von Thnen geteilt 32
OneDrive for Business 29
OneNote
Besprechungsinformationen nutzen 236
Bilder einfiigen 232
Bildschirmausschnitt einfligen 231
Checkliste einfiigen 235
Kalkulationstabelle als Objekt einfiigen
228
Linkliste einfiigen 234
Mails aus Outlook senden 229
Notizencontainer einfiigen 227
Tabellen einfiigen 228
Teile einer Webseite einfiigen 232
Versionen 222
virtuellen Dateiausdruck einfligen 230
OneNote-Notizbuch 20
einbinden 222
Outlook Aufgaben 176
Outlook-App 170
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Stichwortverzeichnis

P
Papierkorb 128
Planner-App 20, 170
Postfach

verstecktes 20
Postficher 17
Power Automate siehe Flow
Praise 203
Profileinstellungen 44
Protokoll 91, 110

R

Ressourcen

automatisch erstellt 17
Rollen

in MS Team 146

S

Senden 204
Share Point
Classic Site 184
Gantt-Diagramm 186
Modern Site 184
Zeitachse 186
SharePoint
Ansicht bearbeiten 142
Ansicht formatieren 142
SharePoint Aufgaben 182
Aufgaben anlegen 184
Aufgabenbereich einrichten 182
automatische Benachrichtigungen 188
Darstellungsoptionen 186
in das Team einbinden 191
Kommunikation mit Outlook einrichten
188
SharePoint Online 18, 33
Classic Sites 35
folgen 34
Klassische Erfahrung 35
Mitglieder 34
Modern Sites 35
Moderne Erfahrung 35
On-Premises 35
SharePoint-Sites 34
Startseite 34
suchen 34
Website 34
Zugrift auf Daten 33
SharePoint-Berechtigungen 146
SharePoint-Teamwebsite 19
Skype for Business 20
Skype-Funktionalitit 201
Social-Media-Elemente 83

Sofortbesprechungen
aus dem Teambkalender 214
aus einem Teamkanal 211
Speichern
automatisches 119
Daten 17
Spielereien 83
Standardkanal 91
Status 45
Stream 203
Such-Box 46
Suchergebnis 47
Surface 55
Synchronisieren
beenden 166
mit OneDrive 163
Ordner und Dateien 163
Teamwebsite in SharePoint synchroni-
sieren 164
Synchronisierungsstatus einer Ressource
167

T

Team
Anforderungen 65
archivieren 86
ausblenden 86
bearbeiten 90
erstellen 66, 71
Kommunikation 17
konfigurieren 66, 75, 76
16schen 88
offentliches Team 65, 73
organisationsweites Team 65, 73
planen und konzipieren 65
privates Team 65, 73
Reaktionszeiten 69
Regeln 69
strukturieren 63
verlassen 89
Team verwalten (Dialog) 76
Teambesprechung
aus Teamkalender planen 51
Teambild 79
Teamchat 69, 109
Teamcode 82
Teamdaten 113
Teamkanal
Register Dateien 113
Teamnotizbuch siehe OneNote-Notizbuch
Team-Rollen 37
Besitzer 38
Gast 38
Mitglied 38
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Teams
Admin Center 39
aktivieren 38
Ausgeblendete Teams 63
konfigurieren 38
Microsoft Teams Admin Center 40
Startbildschirm 43
Teams-Client 21
Desktop 22
Mobile App 22
Webapplikation 21
Teamwebsite 97
Telefonfunktionalitit 201
Titelleiste 44
To-Do
Aufgaben 176
gekennzeichnete E-Mail 175
Thnen zugewiesen 174
Mein Tag 174
Meine Aufgaben 176
Wichtig 174
To-Do-App 170

Stichwortverzeichnis

U

Unterhaltungen siehe Kanile
Beitrdge
Unternehmensfremde Personen siehe
Externe
Unterschrift anfordern 152

\'

Verstecktes Postfach 20
Videoanruf 53
Voriiberlegungen 16

W
Webseite

als Registerkarte einbinden 240
Workflow

erstellen 140
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