Benutzung von Microsoft Teams

1. Internetseite éffnen

. [@.. 75 teams.microsoft.com

2. Einloggen

B® Microsoft

Anmelden

Kein Konte? Erstellen Sie jetzt eins!

Ste kénnen nicht auf thr Kento zugreifen?

Q}. Anmeldeoptionen

BS Microsoft
& info@mcbro.de
Kennwort eingeben

Kennwort ve rgessen

B¥ Microsoft
info@mchro.de

Anmeldeanforderung
bestatigen

@ Wir haben eine Benachrichtigung an |hr mobiles
Gerat gesendet. Offnen Sie die Microsoft
Authenticator-App, um zu antworten.

Treten Probleme auf? Jauf andere Weise anmelder

Waitere Informationen



3. Dann bitte die App downloaden:

Microsoft Teams

L < I
[ 8 © [ &
{

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Rechiliches Datenschutz und Cooldes @& 2027 Microsoft

4. Starten der Software + Team erstellen

Teams

B Microsoft

Microsott Teams wird geladan

Team beitreten oder erstellen

-

Team erstellen

Einem Team mit einem Code
beitreten

Code eingeben

Teams durchsuchen

Q



5. Danach die Art des Teams auswdéhlen, Namen eingeben und fertig...

Welche Art Team wird dies sein?

Privates
Benutzer bengtigen die Berechtigung zum Beitritt

Offentliches
Alle in lhrer Organisation kénnen beitreten

Organisationsweit
Jeder in Ihrer Crganisation nimmf automatisch teil

< Zuriick

Einige schnelle Informationen iiber lhr organisationsweites <
Team

Teamname

Tillmann Organisation

Beschreibung

Hier finden Sie Ankundigungen fur die Organisation und wichtige Informationen.

¢ Zurlick

Team beit

Ihre Teams

1@ Tillmann Organisation

Allgemein




6. Hinzufiigen von Mitgliedern:

e Teams = Team beitreten ode

o R

10 Tillmann Organisation .

R Ausblenden

533 Team verwalten

Kanal hinzufagen

stellen

eich far alle,
beginnen

Mitglied hinzufagen

o
S

[ ] [@ Team verlassen
Z

Team bearbeiten
& Link zum Team erhalten

) Tags verwalten

Team léschen

tofy Tillmann Organisation -

Hier finden Sie Ankandigungen fiir die Organisation und wichtige Informationen.

@ Organisation..

Mitglieder  Kanale Einstellingen  Analysen  Apps

&5 Teammitglieder werden entsprechend Ihrem Active Directory automatisch hinzugefigt und entfernt.

Nach Mitgliedern suchen  Q

~ Besitzer(1)
Name Position Standort Tags (@ Rolle
CB, Christof Brodale Q Besitzer

+ Mitglieder und Gaste (0)

Mitglieder zu ,Tillmann Organisation” hinzufiigen Mitglieder zu ,Tillmann Organisation” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufugen. Sie konnen auch Personen aufBerhalb
Ihrer Organisation als Gaste hinzufigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Beginnen Sie einen Namen, sine Vertsilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufiigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb
Ihrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

ChTiSaWE@?mXﬂEd Beginnen Sie, einen Namen cder eine Gruppe sinzugeben

c chris81re (Gast)

chris8Tre@gmxnet

Gast X

SchlieBen

SchlieBen

tiop Tillmann Organisation - ® Organ

Hier finden Sie Ankindigungen fir die Organisation und wichtige Informationen.

Mitglieder Kandle Einstellungen Analysen Apps

Teammitglieder werden entsprechend Ihrem Active Directory automatisch hinzugefiigt und entfemt. Dieses Team enthalt Gas

Nach Mitgliedern suchen  Q,

v Besitzer(1)

Name Position Standort Tags (@ Rol

CB_ Christof Brodale Besitzer v/
L]

»  Mitglieder und Gaste (1)



7. Einladungslink generieren

Teams = Allgemein Beitrige 2 weitere -

@ lhre Teams B)
Chat
10 Tillmann Organisation O
| i

Teams Sie kénn
& Ausblenden

Kalender
§83 Team verwalten
& % Kanal hinzufiigen
Anrufe
& Mitglied hinzufiigen
a [@ Team verlassen
Diateien
Z7 Team bearbeiten
&= Link zum Team erhalten
’,? O Tags verwalten ) .
rsonen hinzufligen
1] Team laschen
[} Besprechung in ,General” beend
LTI Wie war die Annt
&/ Antworten
|
x>
—@
AES‘ Teams == Allgemein Beitrige 2weitere -+ @ Organisation...  1Gast @ =
5] Ihre Teams / /? \
ot
“ [ | mm Willkommen im Team! Q
‘ Teams Aligemein Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen... -
Kaianser
A
Dz
Personen hinzufilgen Kandle erstellen FAQ 8ffnen
Apps
@ 83 Team beitreten odererst.. €53
sire

Link zum Team erhalten

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a5152eac1 122743268091 3dfc02f96bb4%

Diesen Link in die Email an die Teilnehmer mit einfiigen!




8. Besprechung starten

Microsoft Teams

Audio- und Vid llungen a hilen far

Neue Kanalbesprechung|

L4 Ccomputeraudio

#% Hintergrundfilter Kein Audio verwenden

Abbrechen Jetzt teilnehmen

£ 3




9. Erkldrung der Elemente in der Besprechung

Neue Kanalbesprechung

Teilnehmer anzeigen = >> 2

Chat starten

Gesten

Bildschirm =
Gruppen erstellen  aytivieren  Inhalte

1. Teilnehmer anzeigen
a. Teilnehmer kénnen gesehen und zur Besprechung hinzugefligt werden, respektive
angefragt werden

2. Chat starten
a. Teilnehmer konnen untereinander chatten (Emoji, GIFs, Priorisieren, Textformatierung)
b. Daten kdnnen mit ,,der Biroklammer” versendet werden. (PDF, DOC, XLS, usw.)

3. Gesten
a. Gemitszustande, Meldungen in Form von Hand heben

4. Gruppen erstellen
a. Eskonnen einzelne Nutzer in Gruppen fir z.B. Gruppenarbeiten zugeteilt werden.

5. CAM & Micro deaktivieren
a. Hier kann die Funktion des Mikrofons respektive Kamera deaktiviert und wieder
aktiviert werden.

6. Bildschirminhalte freigeben
a. Hier kdnnen einzelne Fenster oder der gesamte Bildschirm mit den anderen
Teams-Teilnehmern geteilt werden.

Vielen Dank fiir Eure Aufmerksamkeit...

...Christof Brodale (brodale@tillmann-bau.de) [AMS]




