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Finden Sie sich zurecht!

Leitfaden

Dieses Skriptum soll Sie einerseits in der Schulung unterstitzen, andererseits soll es zum
Nachschlagen in der Praxis dienen. Unterschiedliche Darstellungsformen helfen lhnen dabei,
moglichst rasch und ibersichtlich zum Ziel zu kommen:

Standardschrift normaler Text

Fettschrift Keywords in Arbeitsschritten
Kursivschrift Erlduterung/Anmerkung

Griine Hervorhebung wichtiger Textinhalt/Fachbegriff
[STRG]-TASTE TASTENBEFEHL

REGISTER ,START“ » GRUPPE ,,ABSATZ” | BEFEHL

@ Hinweis: Wichtiger Hinweis
® Info: Weiterfithrende Information
Q Lésung: Losung
© Tipp: Spezieller Tipp
. Beachten Sie: Hinweis ist unbedingt zu beachten!
dokument.docx Dateiname

Ubungsverzeichnis

Im Kurs arbeiten Sie in lhrem persénlichen Ubungsverzeichnis, welches sich auf der
Biiropostplatte befindet:
...\ZID SCHULUNGEN\ SCHULUNG-aktuell\ User 1, User 2, ...

Schulungsunterlagen

Die Schulungsunterlagen und Ubungsdateien aller Kurse stehen Ihnen geordnet nach
Programm, Schwierigkeitsgrad und Thema immer aktuell zur Verfliigung:

» auf der Buropostplatte
...\ZID SCHULUNGEN\ SCHULUNG-Unterlagen

» oderim Web
https:/ /schulung.unileoben.ac.at/
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Word 2019 e Was ist MS-Teams?

1 Was ist MS-Teams? $

Microsoft Teams (kurz ,Teams”) ist eine zentrale Plattform, die das Arbeiten im Team
ermoglicht. Es kombiniert samtliche Kommunikationstools miteinander.

v" CHATS - Einzeln & in Gruppen
v" ANRUFE - (Einzel)Audio- und Video(Konferenzen)
v" DATEIEN — Teilen & gemeinschaftlich (in Echtzeit) bearbeiten

Teams ist Teil der Office-365 Umgebung und zurzeit in rund 40 Sprachen verfiigbar.
2 Bei Teams anmelden

1. Melden Sie sich mit Ihrem Office 365-Account?! unter https://www.office.com/ an.

BE] O office 365-Anmeloung X 0 x

2 0 @

| B® Microsoft | Office Proguie wssoucen - Vorgen  Sepport My | office 265 Kauten

Willkommen bei Office

Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommuni zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit

[ L F¥H
| Microsoft E® Microsoft

Anmelden « vomname.nachname@unileoben.ac.at

vaorname. nachname@umleoben,ac,ad X Kennwort eingeben

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! sssssesssses

ht auf thr Konto zugreifen? Kennwort vergessen

optionen

@ Hinweis: MS Teams darf im Gestensatz zu Word, Excel, Outlook, Powerpoint, OneNote,
Publisher und Access bei Installation auf Privatgeréditen auch kommerziell genutzt werden!

! Falls Sie noch keinen Office 365-Account haben:
Rufen Sie die Website: https://www.microsoft.com/de-at/education/products/office auf und geben Sie im
Feld "E-MAIL ADRESSE IHRER SCHULE EINGEBEN" Ihre Bediensteten E-Mail-Adresse ein (Verwendung einer
Alias E-Mail Adresse, Mail-In Adresse bzw. einer Mail-Verteilerliste ist nicht gestattet!). Danach wahlen
Sie "ICH BIN LEHRER" aus.

Nun wird nach Eingabe der persénlichen Daten und Verifikation Ihrer Bediensteten E-Mail-Adresse der Office
365-Account erstellt.
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2. Wenn Sie bei MS Office angemeldet
bleiben wollen, bestatigen Sie das soeben
geoffnete Dialogfeld mit JA.

B= Microsoft
max.musterle@unileoben.ac.at

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nein Ja
3. Starten Sie Teams durch Klick auf TEAMS.
5] @l ) Microsoft Office Home X l+ S oy O %
< O @ 2 hitpsi//www.office.com/7auth=2 hd = 1 &
Office 365 O Suchen 1) fi3 7 @

Aktivitat
Erwdhnungen e
Antworten & andere
Benachrichtigungen

Chat
Einzel- &
Gruppen-Chats

Teams
Im Team arbeiten

Aufgaben
Kurseverwaltung
Anrufe
(Einzel)Audio- und
Video(Konferenzen)
¢ Kontakte
Dateien

Lokale oder

Cloud-Dateien
teilen & bearbeiten

Guten Morgen

Office installieren ~

%

Class

Teams @ Notebook

Und so sieht Ihr Teams-Startbildschirm aus:

Profil einrichten
Personliche Einstellungen
— O ‘

* 20 @ :

(@

bNe.ue/s OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
eginnen
Sway Forms Alle Apps
<> Suche
letzte/nachste Funktion aufrufen Kompletten Teams-Inhalt durchsuchen
‘ ﬂ Micros¢ft Office Home X ﬁ Aufgaben | Microsoft Teams X +
&« C O @ teams.microsoft.com/ #/apps/66aeee93-5017d-479a-a3ef-8f494af43945/sections/classroom
Microsoft Teams “ Suchen oder Befehl eingeben
Feed v '

=

E Hier sehen Sie Erwdhnungen,
Antworten und andere

Benachrichtigungen.

... Weitere Apps

Installierte Apps anzeigen

Apps
Weitere Apps &
Dienste laden

v

Sie benétigen einen Kurs, um mit der Verwendung von Aufgaben beginnen zu kénnen.
Lehrer: hier anfangen.

Schiller: Bitten Sie Ihren Lehrer, den Kurs fiir Sie zu erstellen.

“
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Word 2019 e Funktionen e Uberblick

2.1 Desktop-App herunterladen

Laden Sie die Desktop-App auf folgende Arten herunter: Microsoi Tears

a. Wahlen Sie beim Erst-Start von Teams die Option
WINDOWS-APP HERUNTERLADEN.

Laden Sie die Teams-Desktop-App
o d er .. herunter. um besser verbunden zu

e e v
bleiben.

Windows-App herunterladen

b. Klicken Sie links unten im Fenster auf DESKTOP-APP HERUNTERLADEN.

ﬂesktap-ﬁ\pp herunterladen i—

© Tipp: Méchten Sie Teams auf all Ihren Endgerdten nutzen, 6ffnen Sie rechts oben im
Fenster die PERSONLICHEN EINSTELLUNGEN und klicken Sie auf die
Option MOBILE-APP HERUNTERLADEN. m

MM Max Musterle

Falls Sie bereits die Desktop-App benutzen, klicken Sie links unten

Verfiigbar >
Im FenSter auf MOBILE-APP 4 statusmeldung festlegen
HERUNTERLADEN. 0 Gespeichert

@ Einstellungen
Mobile App herunterladen

Tastenkombinationen
Info >

Desktop-App herunterladen

l Mobile App herunterladen ]

3 Funktionen e Uberblick

3.1 Aktivitat

Aktivitat ist die erste Anlaufstelle zum Sichten lhrer aktuellen Beitrdage aus Chats

und Kanalen.

Die Ansicht kann zwischen FEED = alle Beitrdge und MEINE AKTIVITAT = nur die eigenen
Beitrdge gewechselt werden.

© Suchen oder Befehl eingeben m — [m] X
Feed va) b)? E Allgemein Beitige Dateien + . Lo
- a) Zwischen FEED (= alle Beitrage)
fol o 21.04 &) MaxMusterle hat Kanal 02 iMoox erstellt. Kanal ausblenden i .
Moo Al B MaxMusterle hat Kanal [ LotusNotes erstellt. Kanal ausblende und MEINE AKTIVITAT (nur dle
iF die... . . ST
o s st <o 72 eigenen Beitrdge) wechseln.
¥ agmar hat au 2 .
Bl osgmar ebernc e b) Im FILTER nach Wortern oder
g‘;;;ﬂ:ﬁ:;m:;ssw. ) 9 Hallo Max, ich freue mich auf die Zusammenz Kriterien suchen
C « Antworten .
et c) Antworten.

B MaxMusterle hat den Kanalnamen von 011G Datenschutz in [l

B wermsrenan eammennzmecn@weee. ) NEUE Unterhaltung starten.

d) Eine neue Nachricht eingeben

A OBB & B e -
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3.2 Chat

Uber Chat kénnen Sie mit einzelnen Personen oder in Gruppen chatten. Chat
Wie das Chatten ablduft, s. Seite 29 » ,,Chat”.

Die Ansicht kann zwischen ZULETZT = nach Aktualitit und KONTAKTE = |hr Adressbuch
gewechselt werden.

4 Suchen oder Befehl eingeben @ = m %

Chat a)zmem Kontakte @ Dagmar Kriebernik ChatdS)/ve\tere ST C) oo@ o

o Do ki e
B b a) Zwischen ZULETZT und
=~ KONTAKTE wechseln.
N K. .f ' b) Text, Dateien, Emojis usw. in die
® o o) CHATLEISTE einfiigen.
;) [ —— c) AUDIO-/VIDEOANRUFE starten.
T ———— d) Dateien teilen /externe Apps

einbinden.

e) Versetzte Darstellung eigener
Nachrichten und lhresr
Chatpartner.

f) Nach Schliisselwort filtern.

3.3 Teams

LA ]

uge
Gruppenarbeiten sind in Teams und Kandlen organisiert, beinhalten Chats und Teams

Dateien. Wie die gemeinsame Kommunikation ablauft, s. Seite 36 » ,Beitrdage —
kollaborativ arbeiten”.

“ v B e @ = @ %
Teams Y n Allgemein Bemagbe)Date\en + f) © Organisation  *+
— a) B MaxMusterle hat Kanal 02 iMoox erstellt. Kanal ausblenden

e B MaxMusterle hat Kanal [ LotusNotes erstellt. Kanal ausblenden

o | i
| e a) Liste lhrer TEAMS & KANALE

Ich begriiBe alle im Team!

[1011G Datenschutz

e P b) DATEIEN-Ablage

Hallo Max, ich freue mich auf die Zusammenarbeit!

) C) EINSTELLUNGEN
@ Collaboration Tools e
Allgemein B Max Musterle hat den Kanalnamen von 011G Datenschutz in [l 011G Daten d) AntWO rte n
01 MS-Teams &) MaxMusterle hat den Kanalnamen von 02 iMoox in [l iMoox geandert. ) 4
O e) Neue Unterhaltung in
g) nnnnn - e) Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein. CHATLEISTE Sta I’ten

&' Team beitreten oder erst... {3} A QO @B G Q -

f) Weitere REGISTERKARTEN
HINZUFUGEN (z.B. Wiki, Website,
Forms ...)

g) Team erstellen/beitreten

SEITE 4 ZID » SCHULUNGEN



Word 2019 e Funktionen e Uberblick

3.4 Aufgaben

In diesem Bereich gelangt man zu den Aufgaben der angebotenen Kurse.

Um Aufgaben anlegen zu kdnnen, muss das Team mit dem Typ , Kurs” erstellt
werden [s. Seite 7 » ,Team erstellen”].

Wie MS Teams als Learning Management System mit Aufgabenverwaltung
eingesetzt werden kann, ist sehr gut in dieser Videoanleitung von Kurt Séser

beschrieben.
“ S e BT “

Kurs auswahlen

Kurse suchen Q

P&y ZID Schulungen

3.5 Anrufe
L

Uber Anrufe kénnen Sie Einzelgespriche oder Gespriache mit mehreren Personen Anrufe
fihren bzw. Videokonferenzen starten.

Des Weiteren finden Sie in diesem Bereich |hr Adressbuch (KONTAKTE), eine Anrufchronik
(VERLAUF) und Ihren Anrufbeantworter (VOICEMAIL).

(Y Suchen oder Befehl eingeben

Anrufe Kurzwahl
\ Kurzwah! a) e) f
) Er=Te= e
® Verlauf C) Kurzwahl
ibedt d)
D Kl Wechseln Sie zwischen
@ a) KURZWAHL
oy & e b) KONTAKTE (lhr Adressbuch)
c) VERLAUF (Anrufchronik)

g) B T d) und VOICEMAIL (Anrufbeantworter)
N % e) Figen Sie lhre wichtigsten

Kontakte der KURZWAHL hinzu.
f) Organisieren Sie Uber NEUE

GRUPPE Kontakte in Gruppen.
g) Rufen Sie eine Person an.

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 5
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3.6 Dateien

Hier greifen Sie auf alle Dateien lhrer Teams zu. Benutzen Sie ZULETZT
VERWENDET, um rasch auf die zuletzt verwendeten Dateien zuzugreifen.
DOWNLOADS informiert Sie tiber laufende und abgeschlossene Downloads.
Unter CLOUD-SPEICHER haben Sie Zugriff auf lhren OneDrive bzw. alle zusatzlich verlinkten

CIoud-Speicher. “ Suchen oder Befehl eingeben @ |

Dateien ﬁ Microsoft Tear

P a) Wechseln Sie zwischen
)] i ot ANSICHTEN
4 Downloacs C) T — a) ZULETZT VERWENDET

b) MICROSOFT TEAMS (Dateien aller
oo Teams)

c) DOWNLOADS (laufend und
d) abgeschlossen)
CLOUD-SPEICHER

d) Verlinkung auf ONEDRIVE und
andere Clouds

3.7 Weitere Apps

Installierte Apps, die nicht direkt in der seitlichen Leiste aufscheinen, finden Sie
hier.

SEE m

“» OneDrive

chen Q

Neu T Hochladen @ Link kopieren & In OneDrive offnen =

And
Name Geandert | Geandert von
o]

EduClass  Edu Sta Hire Oneflote
Notebook  Notebook

- ]
Planner  Schichten  Stream

Weitera Apps >

Cloud-Speicher hinzuftigen

3.8 Apps

Uber diesen Bereich kénnen Sie Apps und Dienste hinzufiigen.

Suchen oder Befehl eingeben @ = ol

Apps . ;
Verflighare Apps und Dienste durchsuchen

Alle durchsuchen Q ‘ . :
——————  Fiigen Sie Ihre Lieblings-App fiir sich selbst oder fiir ein Team

Ale hinzu
Persanliche Apps Unsere Topauswiahl ansehen
Bots
Registerkarten
Connectors

Messaging

Topauswahl

Analysen und BI

Entwickler und IT B ol Azure DevOps

SEITE 6 ZID e SCHULUNGEN




Word 2019 e Teams (Arbeitsgruppen)

4 Teams (Arbeitsgruppen)

Projekte werden in MS Teams mit Arbeitsgruppen = Teams und Untergruppen = Kandlen
(,,Channels”) organisiert.

Mitglieder konnen in verschiedenen Teams und/oder Kanilen teilnehmen und werden mit
individuellen Zugriffsrechten ausgestattet.

4.1 Team erstellen

1. Klicken Sie auf TEAMS » TEAM ERSTELLEN.

4 Suchen oder Befehl eingeben @ = a X
Team beitreten oder erstellen Teams durchsuchen Q
. I w
Team erstellen Einem Team mit einem Code

I I . beitreten

Code eingeben
Haben Sie einen Code fir den Beitritt zu
oot
= Teamers':e“en einem Team erhalten? Oben ei ben.

2. Suchen Sie den passenden Teamtyp aus:

Teamtyp auswahlen

= \ QD i
& T Ve

Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere
Diskussionen, Gruppenprojekte, Community (PLC) Schulverwaltung und - Clubs, Studiengruppen und
Aufgaben entwicklung auBerschulische Aktivitaten

Dozentenarbeitsgruppe

Abbrechen

KURS: Zur Nutzung als Learning Management System mit Aufgabenverwaltung
PROFESSIONAL LEARNING COMMUNITY (PLC): Richtet sich an Dozenten, um sich
miteinander vernetzen zu kénnen.

MITARBEITER: Fir die Zusammenarbeit zwischen Direktoren und Mitarbeitern, beinhaltet
Mitarbeiter-Notizbuch

ANDERE: Projekte aller Art

Beachten Sie:

Uberlegen Sie gut, welchen Teamtyp Sie benétigen, er kann im Nachhinein nicht mehr
geandert werden!

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 7
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3. Geben einen Teamnamen und eine kurze Beschreibung ein.

Team erstellen

Dozenten oder Schuler kénnen Teams erstellen, um zusammen an gemeinsamen Zielen, Projekten oder
Aktivitaten zu arbeiten.

Teamname

®

DSGVO

Beschreibung

Allgemeine Prozessdefinitionen

Datenschutz

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzufiigen @

Abbrechen m

Legen Sie fest, ob das Team Privat — Teambesitzer fiigen Mitglieder hinzu — oder
Offentlich — alle in Ihrer Organisation kénnen beitreten — anlegen:

Datenschutz

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzufiigen %

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzufiigen

Offentlich — alle in Ihrer Organisation kénnen beitreten

© Tipps: Vergeben Sie aussagekriiftige Teamnamen mit guter Benennungsstrategie
Rechnen Sie Teams ggf. jahrgangsmdiflig ab — das macht z.B. bei Kursen Sinn: Teilnehmer, die
im Folgejahr nicht mehr dabei sind, behalten auf diese Weise Zugriff auf die bisherigen
Arbeiten!

4. Fugen Sie Mitglieder hinzu, indem Sie die gewilinschten Kontakte eingeben und
jeweils mit HINZUFUGEN bestatigen:

Mitglieder zu ,,DSGVO" hinzufligen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe einzugeben, um sie Ihrem
Team hinzuzuftigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb lhrer Organisation als Géste hinzufugen,

indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben. Fa“S S|e d|e Mitglieder
ﬂ Dagmar Kriebernik x % Spéter hinzufugen
mochten [s. Seite 10 »

,Mitglieder einladen”],
klicken Sie auf
UBERSPRINGEN.

Uberspringen

SEITE 8 ZID » SCHULUNGEN



Word 2019 e Teams (Arbeitsgruppen)

Das Team ist angelegt:

Suchen oder Befehl eingeben @ = (] X

< Alle Teams

Allgemein Beitrige Dateien + ®© Team
DSGVO = .'1
Allgemein

Beginnen wir die Unterhaltung

Der Kanal ,,Aligemein® wird immer automatisch angelegt. Dieser ist fiir ganz Allgemeines
gedacht. Legen Sie also im néichsten Schritt themenbezogene Kandle an:

4.1.1 Kanal hinzufligen

1. Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN » KANAL HINZUFUGEN.

B Allgemein Beitrs

Teams
DsSGVO @

. €3 Team verwalten
Allgemein

[ B Kanal hinzuftigen ]

& Mitglied hinzuftigen

R Team verlassen

2. Geben einen Kanalnamen und eine kurze Beschreibung ein. Am Ende bestatigen Sie
mit HINZUGEN.

Kanal flir Team ,DSGVOQ" erstellen

Kanalname o ..
I 5 © Tipp: Kandle werden
alphabetisch gelistet; wenn
beschrsibung (optiosal) Ilhnen die Reihenfolge wichtig
Erfahrungsaustausch datenschutz-rechtlicher Themen zwischen . .
Datenschutzbeauftragten und Datenschutzkoordinatorlnnen in Hochschulen, ISt, Vergeben Sle Kana’namen
insbesondere zu den Themen Forschung und Lehre. Wie 01 02 Usw.
veey e .
Datenschutz
Standard — fiir alle Teammitglieder zugénglich 27 MO Wenn S|e d ie Opt|0n DI ESEN

KANAL AUTOMATISCH IN DER
KANALLISTE ALLER BENUTZER

Abbrechen W ANZEIGEN aktivieren, kann
jeder, der dem Team beitritt,

den Kanal automatisch sehen.

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

@ Hinweis speziell fiir Lehrende: Mit Tools wie Microsoft School Data Sync kann eine
einheitliche Kurs-Struktur angelegt werden.
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© Expertentipp: Rufen Sie mit [Windows] + [.] die Emojis der Windows-Tastatur auf und
verwenden Sie diese zum Strukturieren der Kandle bzw. um diese optisch aufzuwerten:

+ Kanal fiir Team ,DSGVO" erstellen
Kanalname
@ ©
N X
Weiter nach einem Emoji suchen
a: n @ @ . @ @ Sie eine Beschreibung
® DR A S B
i i J D OO PO
TeQoOe s IR i ©
Dﬁgﬁﬁvwigen
w RSB
©) Q P & Q
Sieht doch nett aus, oder?
Suchen oder Befehl eingeben @ — m}

< Alle Teams

" Bl LotusNotes Jgeitrige Dateien —+ @ Organisation

DSGVO
Allgemein

01 IG Datenschutz
02 iMooz

Beginnen wir die Unterhaltung

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

A2 ©O@ B G q - B

@ Hinweis: Wie Sie das Teambild dndern kénnen, erfahren Sie auf Seite 25 » ,Team
bearbeiten (Teambild & -name)”!

4.2 Mitglieder einladen

1. Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN » MITGLIED HINZUFUGEN.

“ Suchen oder Befehl eingeben @ — (] X

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien + @ Team
DSGVO @ \

. &3 Team verwalten
Allgemein

& Mitglied hinzufugen

Team verlassen

& Team bearbeiten Beginnen wir die Unterhaltung

@ Link zum Team erhalten nen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

Dagmar Kriebernik zum Team hinzugefugt.
Q' Tags verwalten

& 6sch altung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein
eam l6schen

wrotw @ B B 9 - B
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2. Fugen Sie Mitglieder hinzu, indem Sie die ersten Buchstaben des Namens einer Person
eintippen, die gewlinschte Person aus den Vorschlagen von Teams tibernehmen und
mit HINZUFUGEN bestatigen.

Mitglieder zu ,DSGVO" hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe einzugeben, um sie lhrem
Team hinzuzuftigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb Ihrer Organisation als Géste hinzufigen,
indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

’ Dagmar Kriebernik x Hinzufiigen

4.2.1 Mitglieder via Code einladen

Als Teambesitzer kénnen Sie Mitglieder auch via Code — ohne Beitrittsanfrage - einladen. Der
Code ist beliebig oft verwendbar und kann auf beliebige Art ausgeteilt werden (elektronisch

oder auf Papier).
1. Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN » TEAM VERWALTEN.
|4 Suchen oder Befehl eingeben
< Alle Teams . Allgemein Beitrige Dateien + ® Team

=0

Sicherheitsevaluierung
Allgemein i 3 Team verwalten I - ‘I I

Kanal hinzufigen

il

Mitglied hinzufligen

#* (2

Team verlassen

)

Team bearbeiten

2. Wabhlen Sie die Registerkarte EINSTELLUNGEN » TEAMCODE » ERSTELLEN.
4 Suchen oder Befeh eingeben @ O

{ Alle Team
: DSGVO - ® Team
n Allgemeine Prozessdefinitionen

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kanald hnalysen  Apps

DSGVO

+ Teambild Teambild hinzufugen
Allgemein
» Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzuftigen von Apps und mehr aktivieren
» Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren
» @Erwshnungen Wihlen, wer die @Team- und @Kanalerwihnungen verwenden kann
+ Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kinnen - Sie erhalten keine

Teilnahmeanforderungen

3. Kopieren Sie den Code und leiten Sie ihn an die gewiinschte(n) Person(en) weiter.

~ Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten keine
Teilnahmeanforderungen

jufdéav
" Volbild O Zuriicksetzen [ Entfernen [l Ka@en

Hinweis: Géste kénnen nicht mit einem Teamcode teilnehme

Vgl. dazu Seite 13 » ,,Via Code beitreten”
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4.2.2 Mitglieder via Link einladen

Als Teambesitzer kénnen Sie Mitglieder auch via Link einladen. Die eingeladene Person fligt
den Link in einen beliebigen Browser ein und erhalt nach lhrer Bestatigung Zutritt zum Team.

1. Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN » LINK ZUM TEILEN
ERHALTEN.

= Suchen oder Befehl eingeben @ = O x

< Alle Teams . Allgemein Beitrige Dateien + @ Team

’=@
~

Sicherheitsevaluierung

2 Team verwalten
Allgemein

Kanal hinzufligen

0,

# (2

Mitglied hinzufigen

Team verlassen

A

Team bearbeiten

Beginnen wir die Unterhaltung

n Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem ldeenaustausch zu beginnen.

—
@

Link zum Team erhalten ]

g

Tags verwalten

altung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein,
Team léschen

=

—— (0 B Ot B Qe B

2. Klicken sie auf KOPIEREN und senden Sie den Link an die Person, die Sie zu lhrem Team
einladen mochten.

Link zum Team erhalten

tps://teams.microsoft.com/l/team/19%3a53ba9143f9854136a81f2240036e5685%4

Abbrechen %

Vgl. dazu Seite 14 » ,,Via Link beitreten”

Beachten Sie:

Zurzeit konnen Gaste (externe Personen) nicht liber Link oder Code eingeladen werden.

4.3 Einem Team beitreten

1. Werden Sie zu einem Team eingeladen, erhalten Sie eine Benachrichtigung
iber AKTIVITAT » FEED.

5! Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzugefiigt. . .
Microsoft Teams An: ds kriebe ik 27.04.2020 08:37
| sk gexsss | 7usdtzlich erhalten
Von "Microsoft Teams" <noreply@email.teams.microsoft.com> H H H H
An: dagmar kriebernik@unileoben.ac.at, S I e e I n e Be n a c h rl c ht Igu ng

~l per E-Mail.

Microsoft Teams

Max hat Sie zum Team ,DSGVO" hinzugefiigt.

DSGVO
1 Mitglieder
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1. Mit Klick auf die Benachrichtigung im Feed bzw. Klick auf MICROSOFT TEAMS
OFFNEN in der E-Mail, springen Sie direkt zum Team und kénnen die Unterhaltung
sofort aufnehmen.

Microsoft Teams

Max hat Sie zum Team ,DSGVO" hinzugefiigt.

aat - ) DSGVO
MM o0 Max hat Sie zu 17:23 -

DSGVO hinzugefiigt

Feed v

Allgemeine Prozessrichtlinien

Microsoft Teams 6ffnen

E——— B R

Feed v v Allgemein Beitrige Dateien + 2 Tezm

% Verpasster Ags

M 8 Maxhat Sie zu 17:23
DSGVO hinzugefigt —
B Verpasster Anruf 123
MM O P
von Max \ -

Unbekannte Nummer

Beginnen wir die Unterhaltung
Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.
& Max Musterle hat Dagmar Kriebernik zum Team hinzugefiigt.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ @ @B @ Q =

Vgl. dazu Seite 10 » ,Mitglieder einladen”

4.3.1 Via Code beitreten

1. Klicken Sie unter TEAMS auf EINEM TEAM BEITRETEN ODER EIN TEAM ERSTELLEN.

Teams 25:2 £8" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Nt

Ausgeblendete Teams

Teams

4 Suchen oder Befehl eingeben Montanuniversitt Leo... +

e

< Zuruck

Team beitreten oder erstellen Teams durchsuchen Q

-t

Team erstellen Einem Team mit einem Code
beitreten

[ 123454567 ]
ral

Team beitreten

Erstellen §
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Mit Eingabe des Codes wechseln Sie automatisch zu dem Team, zu dem Sie eingeladen wurden:

e m

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien + ® Team
DSGVO \
Allgemein

Beginnen wir die Unterhaltung
Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

& Max Musterle hat Dagmar Kriebernik zum Team hinzugefagt.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

A ¢ © [ B Gt > Q o B

Vgl. dazu Seite 11 » , Mitglieder via Code einladen”
4.3.2 Via Link beitreten

1. Geben Sie den erhaltenen Link in lhrem Webbrowser ein und starten Sie Teams auf
Ihre bevorzugte Weise. Wie Sie die Windows-App herunterladen kénnen, s. Seite 3 »
,Desktop-App herunterladen”.

- O x
i An Unterhaltung teilnehmen X+

& C Y & teamsmicrosoftcom/d/launcher/launcherhtmi?url=%2f %23%2fI%2fteam%2f19%3acebdcScdce0cd404b971bbb7bb304a77... % & O H o H

Microsoft Teams Gffnen?

Microsoft Teams

https:/fteams.microsoft.com méchte diese Anwendung 8ffnen

‘ Microsoft Teams affnen

L
[ X

o>

—p
<
Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

2. Klicken Sie im nachsten Fenster auf TEILNEHMEN.

Ihre Anfrage wird gesendet. Sobald der Teambesitzer
n lhre Anfrage bestétigt,
“ lerhalten Sie eine
22cule n Benachrichtigung
[Vgl. Seite 51 »

,Einstellungen” - Bereich
Benachrichtigsungen]

1 Mitglied (3 Privat DSGVO

Allgemeine Prozessdefinitionen - .
1 Mitglied & Privat

Teinen Allgemeine Prozessdefinitionen

Anfrage gesendet
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Die Benachrichtigung im Aktivitdten-Feed: Die Teilnahme am Team wurde bestiéitigt:

Feed v Y

. MM 8" Max hat Sie zu 22:01
DSGVO hinzugefiigt

Vgl. dazu Seite 12» ,Mitglieder via Link einladen”

4.3.3 Einem oOffentlichen Team beitreten

Offentlichen Teams kann jeder Mitarbeiter einer Organisation beitreten. Falls das
gewlinschte Team (noch) nicht unter TEAMS aufgelistet ist, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie unter TEAMS auf EINEM TEAM BEITRETEN ODER EIN TEAM ERSTELLEN.

Suchen oder Befehl eingeben

Teams @l 28" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen |

Nf

Ausgeblendete Teams

@ Hinweis: Falls Sie die Listenansicht und nicht die Rasteransicht eingestellt haben,
finden Sie die Schaltfliche links unten im Fenster! [Ansichten s. Seite 51  »
Einstellungen » ,Bereich Allgemein“].

4 Suchen oder Befehl eingeben @ | X

Teams Y ﬂ Allgemein Beitrige Dateien + © Team  +e+

Inre Teams

Collaboration Tools

Ausgeblendete Teams

® =<

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein

& Team beitreten oder erst.. ]@ A OB &S Q2 Q0 Q - >

2. Geben Sie im Suchfeld den Namen des Teams ein und klicken Sie beim erhaltenen
Suchergebnis auf TEAM BEITRETEN.

Suchen oder Befehl eingeben Montanuniversitit Leo... v

&
Cae

Y

Suchergebnisse

DSGVO
Offentlich

Team bzitre(en

Teams

Ihre Teams

- DSGVO

Allgemein
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1.1 Externe Mitglieder (Gaste)

Personen, die nicht der Universitdt angehéren, kdnnen als Gast eingeladen werden.
1. Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN » MITGLIED HINZUFUGEN.

(E4 Suchen oder Befehl eingeben

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien + © Team

4 0 *

| — @
Teams. - '
DsGVO B
i . 2 Team verwalten
Allgemein

;" Mitglied hinzufigen

2. Geben Sie die E-Mailadresse der Person ein und bestitigen Sie mit HINZUFUGEN.

Mitglieder zu ,Family” hinzufiligen

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

o GEEGat x | m

Aus der Sicht des Gastes:
» Der Gast erhalt eine Einladung per E-Mail mit der Aufforderung, Teams zu 6ffnen.

You have been added to a team in Microsoft Teams Fosteingang x &
Microsoft Teams <noreply@email.teams. microsoft.coms 15:18 (vor 3 Minuten) Yy
=" e—

Microsoft Teams

Dagmar added you to the Family team!

/

N

Family

2 members

Open Microsoft Teams

» Folgt der Gast der Aufforderung, gelangt er in seinen Webbrowser und kann dort auf
seine bevorzugte Art Teams starten.

- a ®

M v cobzow | M
© Ot ¥ st cmdd Aundhnaume et iz, @ A QOB I@
L R e et Lackcn:ten

Microsoft Teams
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» Die Initialisierung lauft ... der Gast bestatigt mit Klick auf WEITER.

Microsoft Teams - Initalisierung lauft. = @

Microsoft Teams Abmelden

Sie wurden zu Montanuniversitéit Leoben
eingeladen

=
» Jetzt wird der Gast aufgefordert, ein Kennwort fiir die Teilnahme an der Gast-
Organisation einzugeben. Der Anzeigename kann frei gewahlt werden.

& https://invitations.microsoft.com X

Microsoft-Konto einrichten

Sie verwenden dieses, um auf Ressourcen in der
Organisation von Montanuniversitét Leoben und auf
Anwendungen von Microsoft zuzugreifen.

y O u r b U S| nd dagmar@kriebernik.com

Mindestens & Zeichen, Beachtung von GroB- und Kleinschreibung.
Anzeigename:
Dagmaréprivate

» Via E-Mail erhalt der Gast einen Priifcode, den er im nachsten Fenster eingibt.

& https://invitations.microsoft.com X

Microsoft-Konto einrichten

Uberprifen Sie, ob Sie eine E-Mail mit dem Priifcode
erhalten haben. Sie haben keine E-Mail erhalten?
Uberprifen Sie lhren Junk-E-Mail-Ordner, oder
versuchen Sie es noch mal.

Es wurde ein neuer Prufcode gesendet.

| 751503

Hinweis: Wenn Sie eine Geschifts-, Schul- oder Uni-E-

Mail-Adresse zum Einrichten eines Microsoft-Kontos
verwenden, kann Ihre IT-Abteilung Ihre Daten
kontrollieren und die mit diesem Konto ausgefahrten
Aufgaben einschranken.

Durch Klicken auf Weiter stimmen Sie den
Datenschutzbestimmungen und dem Microsoft-
Servicevertrag 2u.

Fertig stellen [RFAT14S

» Mit Klick auf AKZEPTIEREN stimmt der Gast den angegebenen Berechtigungen zu
... und wartet einen Moment auf die Verbindung.

B Microsoft

dagmar@kriebernik.com

Berechtigungen Uberprifen

M iversitit Leoben unileobenacat
Diese Ressource wird nicht von Microsoft @
freigegeben.

Die Organisation Montanuniversitat Leoben
maéchte Folgendes: (>] ]

v Anmeldung fur Sie durchfiihren
v Namen, E-Mail-Adresse und Foto lesen

Sie sollten nur sustimmen, wenn Sie *Montanuniversitat Montanuniversitét Leoben
Leoben” vertrauen. Durch Ihre Zustimmung gestatten Sie dieser
Qrganisation den Zugriff auf und die Verarbeitung lhrer Daten,
um in Ubereinstimmung mit den Richtlinien ein Konto zu
erstellen, zu steuern und zu verwalten. Montanuniversitat
Leoben hat keinen Link zur Datenschutzerklarung zu Threr
0 i Leoben kann
Informationen zu |hrem Zugriff protokollieren. Sie kénnen diese
Berechtigungen unter

rosoft.com/t t entfernen,

-

Sie werden nun mit lhrem anderen Konto verbunden. Es dauert nur einen Moment...
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» Ggf. wird noch einmal das Passwort abgefragt, danach kann der Gast im Team der
externen Organisation loslegen!

® Info: Ist man Mitglied
mehrerer Organisationen, kann
mit Klick auf den Pfeil neben
dem Profilbild zwischen den
Organisationen gewechselt
werden.

Sie treten Teams als Gast bei

Willkemmen! Als Gast kdnnen Sie mit anderen arbeiten und chatten sowie Themen,
Dateien und mehr mithilfe von Kanalen durchsuchen.

Montanuniversitat Leo. . v 'g; — O

Montanuniversitat Leo... v

Montanuniversit... (Gast)

Beachten Sie:
Verldsst man das Team einer Gast-Organisation, wird zwar das Team entfernt, nicht aber

die Mitgliedschaft an der Organisation! Diese kann tiber die Account-Verwaltung von Office
365 geldst werden:

1.1.1 Gast-Organisation entfernen

1. Gehen Sie zur Account-Verwaltung von Office 365.
2. Hier sind alle Organisationen gelistet, denen Sie angehéren. Klicken Sie bei der
betreffenden Organisation auf “ORGANISATION VERLASSEN".

Max @
=' Microsoft D MONTANUNIVERSITAT LEGBEN ‘}
Profil

Max Musterle E maxmusterle@unileoben.ac.at Konto verwalten
- 4, # Mail:
Alternative E-Mail-Adresse: f?
v max musterle@unileoben.acat =
Nutzungsbedingungen lesen
Bure: AT SRk

Uberall abmelden

M Montanuniversitst Leoben Verwaltet von Montanuniversitst Leoben

M Mentanuniversitdt Leoben @
Zum Verlassen def Organisation anmelden

E ETC - Enterprise Training Center Gmbh

3. Klicken Sie Im Folgefenster rechts oben auf lhren Namen und wahlen Sie PROFIL aus.

ol | ———
& ¢

Max
i"" Musterle
max.musterle@unileoben.ac.at

Apps

Gruppen

[ Profi ]

Montanuniversitit Leaber

Montanuniversitdt Leoben
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4. Im nachsten Fenster klicken Sie auf ORGANISATION VERLASSEN.

Max Musterle
B Microsoft Q MONTANUNIVERSITAT LEOBEN R

Profil

Max Musterle E maxmusterle@unilecben.ac.at Konto verwalten
Mail:
Nutzungsbedingungen lesen
Alternative E-Mail-Adresse:

max.musterle@unileoben.ac.at Uberall abmelden

M T Verwaltet von Montanuniversitat Leoben

M Montanuniversitat Leoben r”h]
A

Eine Bestatigung poppt gleich auf ...

£ Sie haben Montanuniversitat Leoben verlassen.

Es kann einige Minuten dauern, bis die Anderung in Kraft tritt.

oK

... und in weiterer Folge erhalten Sie eine Verstandigung per E-Mail:

!.'- Sie haben die Organisation "Mont: i itét Leoben” verlassen
— Microsoft Invitations An: ewumamstese

Micresoft Invitations <invites@microsoft.com=>

Al <emmngiasle@nilecben.ac.at>,

Sie haben die Organisation "Montanuniversitit
Leoben' verlassen.. Sie kénnen anschlieBend nicht
mehr auf Anwendungen der Organisation
"Montanuniversitiit Leoben" zugreifen..

Die Organisation "Montanuniversitit Leoben" kann
zuvor erfasste Daten tiber Sie weiterhin beibehalten..
Siehe Organisation "Montanuniversitit Leoben"

D hutzbesti weitere Infc i

dazu, wie "Montanuniversitit Leoben" Ihre Daten
verarbeitet..

@ Hinweis: Es kann etwas dauern, bis das Entfernen der Gast-Organisation wirksam ist; ggf.
flihren Sie mit [F5] ein Refresh aus, bzw. starten Sie Teams neu.
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4.4 Weitere Optionen

Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN.

S “ et “

< Alle Teams Allgemein Beitrage Dateien + ® Team

DSGVO

Allgemein | Team verwalten ‘ @

Kanal hinzuftigen
Mitglied hinzuftigen
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@™ % R

Tags verwalten

& Team Ioschen Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

Direkt Gber das Menii konnen folgende Aufgaben erledigt werden:

Team verwalten

» Team verwalten, S. 20

» Kanal hinzufigen, S. 24

» Mitglied hinzufigen, S. 25

» Team verlassen, S. 25

» Team bearbeiten (Teambild & -name), S. 25
» Link zum Teilen erhalten, S 26

» Tags verwalten, S. 26

» Team lOschen, S. 26

W &3

Kanal hinzufiigen

Mitglied hinzufiigen

Team verlassen

Team bearbeiten

@ N @ (2

Link zum Team erhalten

Q

Tags verwalten

Team léschen

Gk

4.4.1 Team verwalten
Klicken Sie beim Teamnamen auf WEITERE OPTIONEN » TEAM VERWALTEN

e “

Allgemein Beitrige Dateien + ® Team

< Alle Teams

DSGVO

Aligemein
T Kanal hinzuftige

J
*

&' Mitglied hinzufiige! \ :

R Team verlassen

& Team bearbeiten

@  Link zum Team erhalten

<

Tags verwalten

§ Team loschen Beginnen wir die Unterhaltung

Versuchen Sie, einen Studenten oder Lehrer zu @erwahnen, um mit dem Ideenaustausch zu beginnen.

Team verwalten beinhaltet mehrere Registerkarten, die nachfolgend beschrieben werden.

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen Apps Analysen

Nach Mitgliedern suchen ~ Q & Mitglied hinzufiigen

JTITTCZU ZTO > DCTrmUTrtuUmNarCiv
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4.4.1.1 Mitglieder

Hier sind alle Besitzer, Mitglieder und Gaste eines Teams mit lhren Rollen (1) (Besitzer/
Mitglied/Gast) aufgelistet. Sie konnen die Rollen dndern (1), neue Mitglieder hinzufiigen (2)
oder Mitglieder I6schen (3).

& il il “
¢ Alle Teams DSGVO - i
" Allgemeine Prozessanweisungen
* N

Kandle Einstellungen Analysen Apps

psevo v e igisdem suen Q. (2) gepre—

Allgemein Besitzer (1)

[1101 1G Datenschutz Name Position Standort Tags (D) (1) Rolle

iMoox

LotusNotes MM Max Musterle o} Besitzer
Mitglied d Gaste (1

itglieder und Géste (1) Besitzer
Name Position Standort Tags (D e
Mitglied (3)

’ Dagmar Kriebernik Qg Mitglied

4.4.1.2 Ausstehende Anfragen
Personen, die lhrem Team beitreten mochten, werden hier angezeigt. Bestatigen Sie die

Teilnahme durch ANNEHMEN bzw. durch ABLEHNEN [vgl. Seite 12 » ,Mitglieder via Link
einladen”].

Suchen oder Befehl eingeben @ - =

< Alle Teams
DSGVO - @ Team

Mitglieder Kandle Einstellungen Apps  Analysen

DSGVO Nach Mitgliedern suchen Q Alle ablehnen

Allgemein Name Position Standort Angefragt von

ﬂ Dagmar Kriebernik m Ablehnen

4.4.1.3 Kandle

Alle aktiven (1) und geldschten Kanale (2) werden hier angezeigt. Stellen Sie ein, fiir wen die
Kandle sichtbar sind (3), fligen Sie neue Kandle hinzu (4) und 6ffnen Sie WEITERE OPTIONEN
fir den jeweiligen Kanal (5) (Kanalbenachrichtigungen, Kanal I6schen, ...) .

. e e e oo “
S GG DSGVO - e —
Allgemeine Prozessanweisungen
3

Mitglieder Einstellungen  Analysen  Apps

DSGVO Nach Kandlensuchen Q. (4)

Allgemein ( 1) ALV
Fur Mitglieder

[1101 IG Datenschutz Name Far mich anzeigen e

[2]iMoox . (5 ’

Beschreibung Typ Letzte Aktivitat

5] LotusNotes . (3) £ Kanalbenachrichtigungen
011G Datens... Erfahrungsaustausch datensc.. &3 Kanal verwalten
& E-Mail-Adresse abrufen
Moox @ Link zum Kanal erhalten
[3] LotusNotes & Diesen Kanal bearbeiten
46 Connectors
(2) Geldscht (2) & An Anzeigen tbertragen
@ Diesen Kanal I8schen
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4.4.1.4 Einstellungen
Treffen Sie eine Reihe wichtiger Einstellungen in diesem Bereich.

= e “
<
dllellcams DSGVO e @ QOrganisation
i Allgemeine Prozessanweisungen
* *

Mitglieder ~ Kanale Analysen  Apps

DsGVO » Teambild Teambild hinzufagen
Allgemein
[¥]01 IG Datenschutz *» Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzuftigen von Apps und mehr aktivieren
iMoox
LotusNotes > Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren

» @Erwshnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwshnungen verwenden kann

» Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten

keine Teilnahmeanforderungen

Spielereien Emojis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

Tags Auswghlen, wer Tags hinzufigen kann

4.4.1.4.1 Teambild
Teambild entspricht Team bearbeiten (Teambild & -name), S. 25.

4.4.1.4.2 Mitgliederberechtigungen
Diirfen die Mitglieder Ihres Teams Kandle erstellen oder I6schen? Definieren Sie diese und
andere Berechtigungen durch An- bzw. Abhaken der einzelnen Optionen.

Mitglieder Kandle Einstellungen  Analysen  Apps

~ Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

(<]

Zulassen, dass Mitglieder Kanéle erstellen und aktualisieren

<]

Zulassen, dass Mitglieder private Kanale erstellen

a

Zulassen, dass Mitglieder Kanéle 16schen und wiederherstellen

<]

Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufiigen und entfernen

<]

Zulassen, dass Mitglieder benutzerdefinierte Apps hochladen

<]

Zulassen, dass Mitglieder Registerkarten erstellen, aktualisieren und entfernen

(<]

Zulassen, dass Mitglieder Connectors erstellen, aktualisieren und entfernen

<]

Geben Sie Mitgliedern die Méglichkeit, ihre Nachrichten zu léschen

<]

Geben Sie Mitgliedern die Méglichkeit, ihre Nachrichten zu bearbeiten

4.4.1.4.3 Gastberechtigungen
Definieren Sie durch An- bzw. Abhaken, ob lhre Gédste Kanale erstellen, aktualisieren oder
I6schen diirfen.

~ Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren
Zulassen, dass Géste Kanéle erstellen und aktualisieren O
Zulassen, dass Gaste Kanéle 16schen O
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4.4.1.4.4 @Erwahnungen
Wahlen Sie aus, wer die @Team- und @Kanalerwahnungen verwenden darf [Mehr Infos zu
Erwdhnungen auf Seite 37» ,@Erwahnungen”]

+ @Erwdhnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwdhnungen verwenden kann

Option fur @Team- oder @[Teamname]-Erwahnungen Mitgliedern anzeigen
(damit wird eine Benachrichtigung an jedes Teammitglied gesendet)

Geben Sie Mitgliedern die Maglichkeit, Kandle mit ,@channel” oder
L@[Kanalname]” zu erwdhnen. Damit wird jeder benachrichtigt, der den
erwdhnten Kanal in der Kanalliste angezeigt hat.

4.4.1.4.5 Teamcode

Als Teambesitzer konnen Sie Mitglieder auch via Code — ohne Beitrittsanfrage - einladen.
Dieser ist beliebig oft verwendbar und kann auf beliebige Art ausgeteilt werden (elektronisch
oder auf Papier) [Mehr Infos zum Teamcode auf Seite 11 » ,,Mitglieder via Code einladen”].

v Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten
keine Teilnahmeanforderungen

Hinweis: Gaste kénnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

4.4.1.4.6 Spielereien
Wenn Sie mochten, konnen Sie die Verwendung von Emojis, GIFs u.d. durch An- bzw.
Abhaken der angefiihrten Optionen unterbinden.

v Spielereien Emajis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

Giphy
Giphy fr dieses Team aktivieren

Unpassende Inhalte mit einem der folgenden Filter herausfiltern:

Moderat VA RO)

Aufkleber und Memes
Aufkleber und Memes aktivieren
Benutzerdefinierte Memes

Hochladen von Memes zulassen

4.4.1.4.7 Tags

Legen Sie fest, wer Tags hinzufiigen darf. Mit Tags konnen Sie Personen basierend auf
Attributen kategorisieren. So konnen Sie Gruppen von Personen in Teams erreichen, ohne
jeden einzelnen Namen eingeben zu missen [Mehr Infos zu Tags auf Seite 37 » , Tags“].

~ Tags Auswiahlen, wer Tags hinzufiigen kann

Wer kann Tags hinzufiigen

Nur Besitzer s
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4.4.1.5 Analysen

Unter Analysen finden Sie verschiedene Statistiken zur Nutzung eines Teams. Die Auswertung
kann nach Kanalen und Zeitraumen erfolgen.

w
Teams.

DsGVO

Allgemein
[T101 IG Datenschutz
iMoox
LotusNotes

e “
DSGVO - ® Organisation
Allgemeine Prozessanweisungen

Mitglieder Kanale ~Einstellungen Apps

All Channels ' Lletzte7 Tage /' 16.04.2020 - 22.04.2020
Zusammenfassung
2 1 1 6 0 26.68 e
Benutzer Beitrage Antworten Apps Besprechungen SharePoint-Dateien
Aktive Benutzer Rolle

2 2
Aktive Benutzer Besitzer + Mitglieder
[ o

Gaste

I Inaktive Benutzer

Aktive Benutzer

3

4.4.1.6 Apps

Apps listet die aktuell verwendeten Apps eines Teams auf. Das Hinzufiigen weiterer Apps
(1) bzw. Loschen vorhandener Apps (2) ist von hier aus moglich.

< Alle Teams

DSGVO

Allgemein
[ 01 IG Datenschutz
[2iMoox

[3] LotusNotes

Suchen oder Befehl eingeben m - o x

DSGVO -- ® Organisation
Allgemeine Prozessanweisungen

Mitglieder  Kanale Einstellungen ~ Analysen

Mit Apps konnen Sie simuitan Aufgaben abschlieBen, Updates erhalten und kommunizieren. Um zu beginnen, @erwahnen Sie einen ~ [INCSRRVIRTR TS
Bot oder fugen Sie eine Registerkarte in einem Teamkanal hinzu.

Name Beschreibung
' OneNote Verenden Sie OneNote-Notizbiicher, um an digitalen Inhalten zusammenzuarbeiten und sie it lhrem Te.. ]
. Planner Mit Planner kann Ihr Team problemios die Ubersicht behalten, Aufgaben zuweisen sowie den Fortschritt ver.. i)

G Power BI Heften Sie Power Bl-Berichte an Ihren Kanal, um eine Konversation ber Ihre Daten zu starten. Mit Berichte. 0]
- SharePoint Fugen Sie eine SharePoint Seite oder Liste hinzu. Listen konnen bearbeitet werden. Seiten sind in Teams sch... )

Ausgehenden Webhook erstellen

4.4.2 Kanal hinzufligen

Kanal fiir Team ,,DSGVOQ" erstellen

Kanalname

Fligen Sie dem Team einen neuen Kanal

Buchstaben, Zahlen und Leerzeichen sind zulassig h Inzu.

Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung

angeben.

Datenschutz

Standard — fir alle Teammitglieder zugénglich v ®

D Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

[Vgl. Seite 9 » ,Kanal hinzufiigen“]

Abbrechen
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4.4.3 Mitglied hinzufiigen

Mitglieder zu ,DSGVO" hinzufigen Fiigen Sie dem Team einen neues Mitglied
Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe .
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzuftigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb h INzu.
Ihrer Organisation als Géste hinzuftigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben. M . . . .
ehr Details auf Seite 10 » ,, Mitglieder
Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben e| n Ia d en “
SchlieBen

4.4.4 Team verlassen

Mochten Sie aus einem Team austreten, bestatigen Sie das mit Team VERLASSEN bzw. klicken
Sie auf ABBRECHEN.

Team , Collaboration Tools” verlassen

Méchten Sie das Team ,Collaboration Tools” verlassen?

4.4.5 Team bearbeiten (Teambild & -name)

Mit Klick auf das Teambild kdnnen Sie dem Team ein Team-Avatar zuweisen oder |hr eigenes
Bild hochladen. Auch der Teamname und die Beschreibung kann hier gedndert werden.

o3 DSGVO -

=

"DSGVO"-Details bearbeiten

Teamname

DSGVO

Beschreibung

Allgemeine Prozessanweisungen

Datenschutz

Offentlich - alle in Ihrer Organisation konnen beitreten ~

Team-Avatar

79

Heochladen

1e*
=

Abbrechen
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4.4.6 Link zum Teilen erhalten

Generieren Sie einen Link, um Mitglieder via Link in Ihr Team einzuladen. Mehr Details dazu
auf Seite 12 » , Mitglieder via Link einladen”.

Link zum Team erhalten

ps://teams.microsoft.com/l/team/19%3a222115bd15c34e188e10442965726710%

4.4.7 Tags verwalten

Tags ermoglicht, eine Gruppe von Personen gleichzeitig mit einem @Erwahnungs-Tag zu
benachrichtigen [Mehr Infos zu Tags auf Seite 37 » , Tags“].

Tags verwalten X

Sie kénnen eine Gruppe von Personen mithilfe von @Erwéhnungs-Tags gleichzeitig
benachrichtigen.

Tag erstellen

Alle Markierungen Eigene Markierungen

‘M vorstand (2)

4.4.8 Team loschen

Mit diesem Befehl lI6schen Sie ein Team mit samt allen zugehoérigen Kanale, Chats und
Dateien. Daher missen Sie sicherheitshalber die Sicherheitsfrage anhaken, bevor Sie TEAM
LOSCHEN anklicken kdnnen.

Team , Collaboration Tools” |6schen

Machten Sie das Team ,Collaboration Tools” wirklich [&schen? Alle Kanile, Chats,
Dateien und die Office 365-Gruppe fiir dieses Team werden endgiiltig geldscht.

(] Ich weiB, dass alles geléscht wird.

Abbrechen
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5 Kontakte B

Anrufe

1. Klicken Sie unter ANRUFE P KONTAKTE auf die Schaltfliche KONTAKT HINZUFUGEN.

4 Suchen oder Befehl eingeben @ — =

Anrufe Kontakte

\, Kurzwahl
[® Kontakte l
®© Verlauf

Voicemail

Ein paar Kontakte hinzufiigen und sie anrufen

&' Kontakt hinzufiigen

a4

2. Geben Sie den Namen der Person ein, die Sie hinzufligen mochten. Teams schlagt
ihnen relevante Eintrage vor, klicken Sie auf den passenden Eintrag.

Zu Kontakten hinzuftligen

kriebernik

Dagmar Kriebernik
’ DAGMAR.KRIEBERNIK @

3. Ubernehmen Sie die ausgewahlte Person durch Klick auf die Schaltfliche
HINZUFUGEN.

Zu Kontakten hinzufligen

Dagmar Kriebernik
dagmar.kriebernik@unileoben.ac.at

len oder Befehl eingeben

Abbrechen
Kontakte

- ‘Kcntak‘t suchen Q S Kontakt hinzufiigen <~
[® Kontakte

© Verlauf Name Position Telefon

@ Dagmar ...

Voicemail

4. Benutzen Sie die Schaltfliche KONTAKT HINZUFUGEN, um weitere Kontakte in lhr
Adressbuch einzutragen.
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© Tipp: Zeigen Sie mit der Maus auf einen Kontakt, erscheinen die Kontaktdaten und Sie
kénnen direkt von hier aus die gewiinschte Kommunikation starten.

Name Dagmar Kriebernik *
15.04

@ Dagmar ... dagmar.kriebernik@unileoben.a...

E = & mIQ:,

Nachricht an Dagmar Kriebernik =

5.1 Kurzwahl

Ihre wichtigsten Kontakte konnen Sie zum schnellen Aufrufen der KURZWAHL hinzufligen.
1. Klicken Sie unter ANRUFE » KURZWAHL auf die Schaltfliche KURZWAHL

HINZUFUGEN.
“ Suchen oder Befehl eingeben m

Anrufe Kurzwahl
G ]
2" Kurzwahl hinzufigen
[ Kontakte “
@© Verlauf =

Voicemail

Ein paar Kontakte hinzufligen und sie

2. Geben Sie den Namen der Person ein, die Sie hinzufligen mochten. Teams schlagt
ihnen relevante Eintrdge vor, klicken Sie auf den passende Eintrag.

Kurzwahl hinzufiigen

dagmar

Dagmar Kriebernik
@ DAGMAR.KRIEBERNIK

3. Ubernehmen Sie die ausgewahlte Person durch Klick auf die Schaltfliche
HINZUFUGEN.

Kurzwahl hinzufligen

Dagmar Kriebernik
dagmar.kriebernik@unileoben.ac.at

Abbrechen W
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4. Benutzen Sie die Schaltfliche KURZWAHL HINZUFUGEN, um weitere Kontakte der
Kurzwahl hinzuzufiigen.

Suchen oder Befehl eingeben @.‘. = O X
Aty Kurzwahl
%, Kurzwahl
B fonoke ey e
@ Verlauf Kurzwahl

B9 Voicemail @ Dagmar Kriebernik

Oe p
© Tipp: Klicken Sie auf WEITERE AKTIONEN, um beispielsweise eine Person aus der Kurzwahl
zu entfernen.

Chat eignet sich gut, um sich mit nur einem oder ein paar ausgesuchten Kollegen
auszutauschen. Unter Chat sind alle Ihre Chats aufgelistet.

(a) lhre Nachricht tippen Sie unter NEUE NACHRICHT ein.
(b) Dateien, Emojis, Gifs, Aufkleber und Streams kénnen Sie dabei mitsenden (Wie Sie
Emojis und dgl. unterbinden kénnen s. ab Seite 22» , Einstellungen” W Spielereien).

A Dateien verschiedensten Typs (Word, PDF, Audio, Video, ..) kénnen geteilt
werden. Das Offnen & Bearbeiten der Dateien erfolgt direkt in der Teams-Umgebung,
es ist kein Download oder Zwischenspeichern notig!

(c) Unter DATEIEN sind alle Dokumente des jeweiligen Chats gesammelt.

(d) Zum Abschicken lhrer Nachricht klicken Sie auf SENDEN.

(e) Ihre Nachrichten und die der anderen Partner erscheinen im versetzten Modus.

(f) Das griine Hakchen neben lhrer Nachricht zeigt an, dass diese gesendet wurde.
Erscheint ein Auge neben lhrer Nachricht, hat I|hr Gesprachspartner die Nachricht
gelesen (Voraussetzung ist, dass bei allen die Lesebestdtigung aktiviert ist [s. ab
Seite 51 » , Einstellungen” W Bereich Datenschutz]).

¥ Suchen oder Befehl eingeben @ — O X

Chat Zuletzt Kontakte Y dM Morgenmeeting & Chat Dateien + o o @ '3

Z

Zuletzt g Max Musterle hat Dagmar Kriebernik und Mario Tappeiner zu "Chat” hinzugeftgt.

dM Morgenmeeting 14:17 & Max Musterle hat den Gruppennamen zu Morgenmeeting geandert.

Dagmar: Hallo Max, alles ruhig b...
1417 ( )
Hallo, gibt es etwas Neues?
Dagmar Kriebernik 14:17
i Hallo Max, alles ruhig bei mir!

(a) Eine neue Nachricht eingeben

&!l@@@@»]@--- (d)@
(b)
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Chats konnen Sie aus verschiedensten Ansichten heraus starten. Hier ein paar Beispiele:

v" NEUER CHAT » (Gruppen)Name/n eingeben

S 2 “

Suchen oder Befehl eingeben

Chat Zuletzt Kontakte

Y

An: m Dagmar Kriebernik X

Zuletzt
Neuer Chat
—
Dagmar Kriebernik 1343
Sie: Hat Datei fi b o
ie: Hat eine Datei freigegeben . 4
v G 2001
© Sie: Hallo, teste die Chatfunktioni.. &

- <

Sie starten eine neue Unterhaltung

Geben Sie unten Ihre erste Nachricht ein.

Eine neue Nachricht eingeben

A !

¢ © @B ®» Q -

Chat

Zuletzt

Zuletzt Kontakte

v<—® ggf. Filter zum Auffinden einer
Person verwenden!

MT 14:52
@ Sie: Hallo, teste die Chatfunktion ...

Dagmar Kriebernik

14116
T gy

v" ANRUFE » KONTAKTE P Symbol CHAT bei gewiinschter Person.

Anrufe Kontakte
L Kurzwahl
Kontakt suchen Q < Kontakt hinzuftigen
B Kontakte
® Verlauf Mame Position Telet
[ Voicemail
B vagmr o o0 4 -
Chat
v G TE o b
MH  Markus B &R e
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v" ANRUFE » KURZWAHL P Mouseover bei gewiinschtem Kontakt » Symbol CHAT.

Suchen oder Befehl eingeben

@ - o~

Anrufe

Y, Kurzwahl
[E Kontakie
@© Verlauf

[ Vioicernail

Kurzwahl

Kurzwahl

P

(m ]

Anere Konlah..

&’ Kurzwahl hinzufiigen ' Neue Gruppe
Dagmar Kriebernik
wor 1 Std,
dagmar kriebernik@unileobena
B & v &
%

Machricht an Dagmar Kriebernik =

v’ Direkt aus einem Chat mit Mouseover » Symbol CHAT

Dagmar Kriebernik
vor 8 Min.

*

= = &> . L8
‘ Gestern
Nachricht an Dagmar Kriebernik B Gestern 13:42 1

dagmar.kriebernik@unilecben.a...

Montag 14:14
Das freut mich, bis morgen beim Meeting!

Das Meeting war sehr aufschlussreich!

Damit Ihr Chat nicht zu uniibersichtlich wird, kénnen Sie nicht bendtigte Chats ausblenden.
1. Klicken Sie bei einem Chat auf WEITERE OPTIONEN » AUSBLENDEN. Erhalten Sie von
dieser Person eine Nachricht, oder schreiben Sie der Person eine Nachricht, wird der

Chat wieder eingeblendet.

@

Morgenmeeting
Dagmar: Hallo Max, alles ruhig ...

&8 Als ungelesen markieren
42 Anheften
S Stummschalten

@ Ausblenden

B Apps verwalten

Besonders wichtige Chats kdnnen Sie ganz oben anheften.
1. Klicken Sie bei einem Chat auf WEITERE OPTIONEN » ANHEFTEN.

Morgenmeeting
Dagmar: Hallo Max, alles ruhig ...

&8 Als ungelesen markieren

<2

Anheften

Stummschalten

8 R

Ausblenden

www.schulung.unileoben.ac.at
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7 Telefonieren

7.1 Audio- und Videoanrufe starten

Sie kdnnen Anrufe aus verschiedensten Ansichten heraus starten. Hier ein paar Beispiele:

v" ANRUFE » KONTAKTE » Symbol AUDIO-/VIDEOANRUF bei gewiinschtem Kontakt

< - e
Akivitat
o : .

Anrufe Kontakte

\ Kurzwahl
Kontakt suchen Q & Kontakt hinzufiigen

[® Kontakte
Q@ Verlauf Name Position Telefon
Voicemail
’ Dagmar ... g8 %
P
8 = o -

Y D

» Symbol AUDIO-/VIDEOANRUF bei gewiinschtem Kontakt

EJ' SUChen Oder EEfEhj einQEben

Anrufe Kurzwahl

v, Kurzwahl

© Verlauf Kurzwah! S
Voicemail

Dagmar Kriebernik
Abwesend

' kontakt anrufen

Andere Kontakte

Suchen oder Befehl eingeben @ — [ p

Anrufe Kurzwahl

A, Kurzwahl
oot
@© Verlauf ’Dagmar Kriebernik X eer

Ihre neuesten Kontakte werden hier

Voicemail
angezeigt

% Anrufen
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v’ Direkt aus dem Chat mit Mouseover » Symbol VIDEOANRUF bzw. AUDIOANRUF
Dagmar Kriebernik Montag 13:49
@ Hallg, ja, alles bestens
Montag 14:14

Dagmar Kriebernik Das freut mich, bis morgen beim Meeting!
Verfligbar
dagmar.kriebernik@unilecben.a...

=2 & ® 4

A

mgm Gestern
Nachricht an Dagmar Kriebernik =
Ae V' ¢ © @ B > Q - B

Wahrend eines Anrufs konnen Sie folgendes tun:

Ihre Kamera aktivieren/deaktivieren, S 33
Ihr Mikrofon stummschalten, S. 33

lhren Bildschirm iibertragen, S. 34
Weitere Aktionen starten, S. 34

Die Unterhaltung anzeigen, S. 35

Die Teilnehmer anzeigen, S. 35
Gesprach beenden, S. 35

Suchen oder Befehl eingeben

£33 Gerateeinstellungen anzeigen

3 Vollbildmodus aufrufen

00 Halten

@ Durchstellen

25 Nachfragen, dann durchstellen
% Hintergrundeffekte anzeigen
i Tastatur

© Aufzeichnung beginnen

(4 Eingehendes Video deaktivieren

o4 E &

Dagmar Kriebernik a ) b

7.2 Kamera aktivieren/deaktivieren

Wéhrend eines Anrufs konnen Sie Ihre Kamera aktivieren bzw. deaktivieren.

Bei Konferenzen kann es Sinn machen das Mikrofon auszuschalten, wenn ein anderer
Teilnehmer gerade am Wort ist. Das verhindert stérende Nebengerdausche und bei einer
groReren Anzahl von Teilnehmern Echos.
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7.4 TIhren Bildschirm tbertragen IS

Mit dieser Funktion konnen Sie lhren Bildschirm den anderen Teilnehmern libertragen.

1. Klicken Sie auf den Bereich, den Sie aktuell tibertragen mochten.

PowerPoint Durchsuchen

Keine Dateien verftighar

= Youlube

Steuerung anfordern

STEUERUNG ANFORDERN
erlaubt Ihrem Telefonpartner
in eingeschranktem Mafle die
Steuerung zu iibernehmen.

it

2. Beenden Sie den MODUS BILDSCHIRM UBERTRAGEN [ rermmm
mit Klick auf TEILEN BEENDEN. -

I -‘,.
€

|!_r [x] o=

)

7.5 Weitere Aktionen [ER

Eine nitzliche Sache unter den Aktionen ist HINTERGRUND-
EFFEKTE ANZEIGEN. Statt die Sicht auf lhre Arbeitsumgebung  [EEASEEEEEEE
freizugeben, kdnnen Sie ein Hintergrundbild einblenden. il
1. Klicken Sie auf HINTERGRUNDEFFEKTE  tintergrundeinsteiiungen < 10 Halten
ANZEIGEN und wihlen Sie ein Bild aus. " & Durchtelen
Wiéhrend VORSCHAUg beim Einrichten
Ihres Hintergrunds aktiviert ist, bleiben
Sie ungesehen. S
2. Wenn Sie lhre Auswahl é'e-t_r..offen (24 Eingehendes Vide deaktiveren
haben, bestétigen Sie mit ANWENBEN

UND VIDEO AKTIVIEREN. S E] | © i

25 Nachfragen, dann durchstellen

a7 ergrundeffekte anzeigen

N . i Tastatur
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© Expertentipp: Wenn Sie eigene Bilder als Anrufhintergrund verwenden méchten, laden
Sie diese in den folgenden Ordner:
C: \Users\pxxxxxxx\AppData\Roammg\Mlcrosoft\Teams\Backgrounds\Uploads

v 1 > Dagmar Kriecbernik > AppData > Roaming > Microsoft > Teams > Backgrounds v O “Backgrounds” durchsuchen P

. ~
* Dateiordner (1)
= r_

j 9 Nach Uplﬂads verschieben
ads

Uploa

~ IrfanView PNG File (13)

= B o L FR

EDUBackground EDUBackgroundL fluentSpaces} pn fluantSpacesA pn HaloH2APHSHilI3 HaloH2ASCRNZe QbsidianBackgro
Classroom. png ab.png 2.png nithVista.png undEVOT.png

Weiters lassen sich lGber die Aktionen Anrufe weiterleiten.
1. Klicken Sie auf DURCHSTELLEN und wiahlen Sie den gewiinschten

Partner (per Suche oder aus der angezeigten Liste) aus.

Anruf durchstellen

Suche

© Tipp: B3 Nachfragen, dann durchstellen

Verwenden Sie die Option NACHFRAGEN, DANN
DURCHSTELLEN, wenn Sie den angefragten
Kollegen vor der Weiterleitung sprechen
mochten.

7.6 Unterhaltung anzeigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Chat [vgl. Seite 4 » ,,Chat“] dazuschalten.

7.7 Teilnehmer anzeigen

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich die aktiven Teilnehmer anzeigen lassen und weitere
Personen einladen.

Kontakte X

Jlemanden einladen

Derzeit in diesem Anruf (2)

MM Max Musterle
[ ]

, Dagmar Kriebernik

7.8 Gesprach beenden

Beenden Sie ein Gesprach durch Klick auf AUFLEGEN. =

Allgemeine Anruf-Einstellungen finden Sie ab Seite 51 » ,Einstellungen” » Anrufe.
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8 Beitrage — kollaborativ arbeiten

Das Herzstiick von Teams — wo die gemeinschaftliche Arbeit stattfindet - bilden die Beitrage
(2) in den themenbezogenen Kandlen (,,Channels”) (3) der verschiedenen Teams (1). Hier ist
der gesamte Chatverlauf eines Kanals mitsamt seinen Dateien verortet.

1. Wechseln Sie zu TEAMS (1) und wahlen Sie beim gewlinschten Team einen Kanal (3)
aus.

(4 Suchen oder Befehl eingeben @ = O X

Teams Y n Allgemein Dateien @ Organisation

Max Musterle hat Kanal tes(gellxscht

Ihre Teams

E Max Musterle hat Kanal 02 iMoox erstellt. Kanal ausblenden
(1) w. n DSGVO é Max Musterle hat Kanal H LotusMNotes erstellt. Kanal ausblenden
ugs f_\
ik Allgemein gD MM Max Musterle Gestern 17:21
[1101 1G Datenschsiz r Ich begriiBe alle im Team!
2] iMoox
Dagmar Kriebernik Gesiern 17:42
LotusNotes (3) Hallo Max, ich freue mich auf die Zusammenarbeit!
. ¢« Antworten
n Homeoffice-Tools e
ﬁ Heute
Allgemein =
(3) é Max Musterle hat den Kanalnamen von 011G Datenschutz in [Hll 011G Datenschutz geandert.
01 MS-Teams —
5 Max Musterle hat den Kanalnamen von 02 iMoox in [Bl iMoox geandert.
02 Cisco-Webex
03 Zoom . .
\ J Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
8" Team beitreten odererst.. £33 A 2 O [ G4 B> Qe B

2. Legen Sie los! Nachfolgende Basics und & Tipps helfen Ihnen Ihre Arbeit effizient und
mit etwas Pepp zu gestalten.

8.1 Antworten vs. Neues Thema eroffnen

Zuerst gilt es zu unterscheiden: Mdéchten Sie ein Thema (,, Thread”) kommentieren - dann
klicken Sie unter dem letzten Eintrag dieses Threads auf ANTWORTEN (1) und posten Sie
Ihren Beitrag. Mochten Sie ein neues Thema beginnen - dann geben Sie |hren Beitrag unter
NEUE UNTERHALTUNG (2) ein.

Dagmar Kriebernik Mittwoch 20:45
Hallo, lishe Mitglieder, hitte um eifriges Testen in diesem Team!

Max Musterle 23:16
MM
Hallo, bin dabei!

=

(Z) INeue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

© Tipp: Liken statt Antworten — schnell,

alternativ (wenn nicht bei allen die VEHEeS ---
Lesebestdtigung aktiv ist) und inklusive Counter! 13:42 Q
Das Meeting war sehr aufschlussr
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8.2 Absatze

Generell sollten Sie sich kurfassen; falls es doch einmal ein ldngerer Text wird, kdnnen Sie
diesen durch Aufteilen in Absatzen besser lesbar machen:
Driicken Sie zum Einfiigen eines Absatzes die Tasten [UMSCHALT] + [ENTER].

Max Musterle 23:25
Eigentlich sollte man sich kurz fassen; wenn es doch etwas langer wird, kann man mit UMSCHALT + ENTER Absétze
fiir die bessere Lesharkeit einfugen.

MM

Die Etikette (von franzésisch étiguette), auch Benimmregeln genannt, ist ein Verhaltensregelwerk, welches sich auf
zeitgendssische traditionelle Normen beruft und das die Erwartungen an das Sozialverhalten innerhalb
gewisser sozialer Kreise beschreibt.["!

Das Wort wird gerne mit den Begriffen: Zeremoniell, diplomatisches Protokoll und Umgangsformen gleich- oder in
Verbindung gesetzt. Die Gleichsetzung mit Umgangsformen ist jedoch problematisch. Etikette bezeichnet ndmlich im
Grunde nur die Umgangsformen, die nur der offiziellen Férmlichkeit willen dargeboten werden

Weniger anzeigen

<« Antworten

8.3 @Erwahnungen

Eine @Erwdhnung ist mit einem Tippen auf die Schulter zu vergleichen — also eine
Moglichkeit, jemanden in einer Kanalunterhaltung oder einem Chat auf etwas aufmerksam
zu machen.
1. Geben Sie das @-Zeichen und dann die ersten Buchstaben des Namens einer Person
ein (Sie kénnen auch ganze Teams und Kandile @erwdhnen). Wahlen Sie die Person
aus den Vorschlagen aus und wiederholen Sie ggf. diesen Vorgang.

Vorschlage

Dagmar Kriebernik
dagmar kriebernik@unileoben.ac.at

@d4
A ¢ © W B G > 2 Q@ Q - =

Stromabschaltung im gesamten RWZ-Gebdude
| Dagmar Kriebernik bitte Vorbereitungen treffen I

¢« Antworten

Jede Person, die Sie @erwahnen, erhdlt eine Benachrichtigung in seinem Aktivitatsfeed.

8.4 Tags

Mit Tags konnen Sie Personen basierend auf Attributen kategorisieren. So kénnen Sie
Gruppen von Personen in Teams erreichen, ohne jeden einzelnen Namen eingeben zu
miussen. Jede Person, die Sie @mentionen, erhdlt eine Benachrichtigung in seinem
Aktivitatsfeed.
1. Navigieren Sie zu einem Teamnamen und wahlen Sie  rgsvenatten .

WEITERE OPTIONEN » TAGS VERWALTEN aus. Falls

noch keine Tags vorhanden sind, erscheint zundichst ein ’

Hinweisfenster. Klicken Sie hier nochmals auf TAGS N

J
VERWALTEN. k

Dieses Team besitzt noch keine Tags.

Erstellen Sie welche, damit Sie eine Gruppe von Personen gleichzeitig mit einem
@Erwahnungs-Tag benachrichtigen kénnen

Tag erstellen

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 37



http://www.schulung.unileoben.ac.at/

2. Vergeben Sie einen Namen fiir den Tag, geben Sie unter PERSONEN HINZUFUGEN die
ersten Buchstaben des Namen einer Person ein und iibernehmen Sie die gewtinschte
Person aus den Vorschlagen.

Neues Tag erstellen X

Sie kénnen eine Gruppe von Personen mithilfe von @Erwahnungs-Tags gleichzeitig
benachrichtigen.

Name des Tags
vorstand
Person hinzufligen

rnaxi

Max Musterle

& MAXMUSTERLE

Der Tag ist erstellt; mit TAG ERSTELLEN kénnen Sie weitere Tags
hinzufiigen.

Tags verwalten X

Sie kénnen eine Gruppe von Personen mithilfe von @Erwshnungs-Tags gleichzeitig
benachrichtigen.

Tag erstellen

Alle Markierungen Eigene Markierungen

aM vorstand (2)

In der Mitgliederverwaltung kénnen Sie Mitgliedern jederzeit (neue) Tags zuweisen und zu
TAGS VERWALTEN wechseln. Klicken Sie dazu bei einer Person auf das Symbol TAGS
VERWALTEN.

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kandle Einstellungen Apps  Analysen

Nach Mitgliedern suchen Q & Mitglied hinzufigen

Besitzer (1)
Name Position Standort Tags (1) Rolle
MM Max Musterle vorstand @ Besitzer v

Tag al
Mitglieder und Géste (1) e

hangamen eingeben

Name Position Standort Tags @ Rolle

vorstand
9 Dagmar Kriebernik vorstand s X

e Tags verwalten

3. Um ein Tag zu verwenden, geben Sie das @-Zeichen und dann die ersten Buchstaben
des Tags ein. Ubernehmen Sie den gewiinschte Tag aus den Vorschligen, geben Sie
anschlieBend Ihre Nachricht ein und klicken Sie auf SENDEN.

Vorschlage

¢ verstand Max Musterle 01:26
Mz 2 Personen haben dieses Tag . . .
vorstand Bitte Bericht prifen!

@vor ¢’ Antworten
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8.5 Ankiindigungen

Benutzen Sie statt einem herkémmlichen Thread auch einmal eine Ankiindigung!

Max Musterle 23:41 @

Wartung am 28.04.

Stromabschaltung im gesamten RWZ-Gebadude

Dagmar Kriebernik bitte Vorbereitungen treffen

<« Antworten

1. Klicken Sie unter NEUE UNTERHALTUNG auf FORMATIEREN

|Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

(W) © @B & 2 QQ

(Ffomateren
2. Wahlen Sie ANKUNDIGUNG aus.
|'_,/ Neue Unterhaltung v Jeder kann antworten r[-\J In mehreren Kanalen posten
& Neue Unterhaltung v ! M ez L= = = E| 1Y @ -

<1 Ankiindigung

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

=

3. Stellen Sie ein, wer auf die Ankiindigung antworten darf (1), in welchen Kanalen diese
gepostet werden soll (2) und suchen Sie sich eine Hintergrundfarbe/-bild aus (3).
Geben Sie die Uberschrift (4), den Untertitel (5) und den Text ein. Klicken Sie

abschliefend auf SENDEN. |

<1 Ankiindigung (I)Jeder kann antworten x(Z) F[J_] In mehreren Kanélen posten

i E = 1=
B / U S Jeder kann antworten ~v )T th

@

Sie und Moderatoren kénnen antworten

(4 Uberschrift eingeben

Bl =

(5) Untertitel hinzufiigen

Geben Sie lhre Anktndigung ein. Geben Sie @ ein, um jemanden zu erwéhnen.

S]]

[

Hintergrundbild aus verschiedenen Kategorien (3) einfiigen:

Hintergrundbild hinzufiigen

Allgemein
Kurse

Clubs, Aktivitaten und
Sportarten,

Abbrechen

www.schuarar T2 UMITE0ODENTaCcat
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8.6 Dateien teilen

Unter DATEIEN sind alle hochgeladenen (1), geposteten oder neu erstellen Dateien (2)
aufgelistet. Im Channel Allgemein (3) sehen Sie alle Dateien des Teams, in den anderen
Channels (4) sehen Sie jeweils die dem Channel zugehorigen Dateien.
A Dateien verschiedensten Typs (Word, PDF, Audio, Video, ...) kénnen geteilt werden. Das
Offnen & Bearbeiten der Dateien erfolgt direkt in der Teams-Umgebung, es ist kein
Download oder Zwischenspeichern nétig!

“ Suchen oder Befehl eingeben m
Teams Y B Allgemein Beitr'a 2

Ihre Teams Neu ™~ T Hochladen @ Link kopieren - = Alle Dokumente

DSGVO o
ﬂ General
Teams (3) Allgemein

(4) [11G Datenschutz M Name Geandert | Geéandert von
iMoox

|
o _\DSBiKursunterlagen.pdf Gesternum 2:28 PM Max Musterle

Q Collaboration Tools

Allgemein

01 MS Teams

8.6.1 Datei oben anheften

Besonders wichtige Dokumente kénnen Sie sich ganz oben anheften.
1. Haken Sie das betreffende Datei an P klicken Sie auf OBEN ANHEFTEN.

Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch  +
@ Offnen ~ @ Linkkopieren & Herunterladen [i] L&schen e
)
General =
Name T ~ Gedndert ~ Geandert von
] _\IO1.docx vor 2 Minuten Max Musterle
L3 _\IO2.xlsx Vor ungefshr einer ...  Max Musterle
2 _\IOS.pptx Vor ungefahr einer...  Max Musterle
L3 -\IOA.xlsx Vor ungefahr einer ...  SharePoint App
@ [£) _\IProjektvorstellung Sicherheitsevaluier... -+ Vor wenigen Sekun...  Max Musterle

@ Offnen ~ @ Llinkkopieren 4 Herunterladen [l Léschen l 52 Anheftung bearbeiten V] Unter ANHEFTUNG
W] BEARBEITEN kénnen Sie
den Pin wieder I6sen.

Sichorheitsevaluiorung

N
Projektvorstellung Sich...
vor 4 Minuten

Name T Gedndert Gedndert von ~

N

!
o _\OW.docx vor 2 Minuten Max Musterle
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8.6.2 Datei als Registerkarte erstellen

Office-Dateien lassen sich als eigene Registerkarte erstellen. Das ermdglicht Ihnen und Ihren
Teammitgliedern einen komfortablen Zugriff auf eine Datei:
1. Betreffendes Dokument anhaken » DIES ALS REGISTERKARTE ERSTELLEN anklicken.

Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch

B Offnren ¥ @ Link kopieren [B Dies als Registerkarte erstellen ] {4 Herunterladen
ne

3 '

Name Geandert | Geandert von
o al

@ °] Projektvorstellung Sicherheitsevaluier... -+ Vor wenigen Sekun...  Max Musterle
N

[ Projektvorstellung Sicherheitsevaluierung.p...  vor 12 Minuten Max Musterle

Die Datei erscheint jetzt als eigene Registerkarte. Ein Klick darauf 6ffnet die Datei direkt in
Teams.

/ oder @ eingeben, um eine Liste der Befehle anzuzeigen

Allgemein geitréffe  Projektvorstellung Sic.@Z Jeitere v+ st Zum Entfernen k/icken Sle
Do e [Ung SEcherheslsevaluierungi neben der Registerkarte

Datei Start v In Desktop-App ffnen Q' Was méchten Sie tun? NI EE= auf den Pfe,/ und wdihlen
v B~ (5 Neue Folie ; =v & die Option ENTFERNEN

1 . aus.
* U]

Sioherheitsevaluierung
e
2
* Sicherheltesvalularang % . g
= Sicherheitsevaluierung
an der MU Leoben

_‘E Lol e e WO AUS FORSCHUNG ZUKUNFT WIRD :

8.6.3 Apps & Websites als Registerkarten

Binden Sie Apps oder Websites als Registerkarte ein. Das erspart lhren Usern das Wechseln
in eine andere Applikation und das Kopieren und Einfiigen von Links. Noch ein toller
Nebeneffekt — die User bleiben von unerwiinschter Werbung u.a. verschont!

1. Klicken Sie auf REGISTERKARTE HINZUFUGEN.

n EiMOOX Beitrdge Dateien DSGVO Basisschulung @

—— | Registerkarte hinzufiigen i

2. Wahlen Sie die gewlinschte App aus der Liste aus bzw. suchen Sie Giber SUCHE nach
der gewlinschten App.

Registerkarte hinzufiigen X

Fiigen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Buche Q
Mendleiste oben im Kanal ein Weitere Apps ——

Registerkarten fur Ihr Team

odEBEEERa

CiscoWebex ~ Dokument-  Excel Forms OneNote PDF-Datei Planner
Meetings bibliothek
gl n E - . .ﬁ .
Power BI PowerPoint  Quizlet SharePoint  Stream Websit
Fiigen Sie hinzu,
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3. Dieses Beispiel zeigt das Hinzufligen einer ,Website“. Der Name und der URL (Link der
Website) der Website wir eingetragen. Optional kann UBER DIESE REGISTERKARTE IM
KANAL POSTEN angehakt werden. Mit SPEICHERN wird der Vorgang abgeschlossen.

Inf X
Website e

Name der Registerkarte
DSGVO Basischulung (@)

URL*

https/imoox.at/ (D ©@

*Stellen Sie sicher, dass Sie nur Websites verlinken, die mit .https://” beginnen und
vertrauenswirdigen Webinhalt enthalten. Auf diese Weise bleiben Sie und Ihr Team geschatzt.

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zuriick M

Die Registerkarte ist angelegt. Ein Klick darauf 6ffnet sich die Website direkt in Teams. Da
beim Erstellen UBER DIESE REGISTERKARTE IM KANAL POSTEN angehakt wurde, ist
zusdtzlich ein Post liber die Erstellung der Registerkarte im Channel zu sehen.

ﬂ EiMOOX Beitrige Dateien DSGVO Basisschulung +

- Max Musterle hat fur diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

Max Musterle 08:25
Am Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugefiigt. Hier ist ein Link.

MM

DSGVO Basisschulung

- Bl iMoox feitrage Datoion  DSGVO Basisschulung v + a8 20 & -

¢« Antworten Wenn [ Website ikt karreke geladen wird, Kicken Sie

AllcKurse  OberiMooX  Registricren  Login |  Doutsch(de] »

DSGVO Schulung fir
Forschungs- und
Bildungseinrichtungen

€ -] o] o <

hastenios ‘Startdatum bis 4 Wachein) izenz
ST R oTRr LNm. = F g“ N
y

8.6.4 Dateien (gemeinsam)(in Echtzeit) bearbeiten

1. Offnen Sie eine Datei durch Klick darauf.

N Cashflow Beitrage Dateien + s

-+ Neu v T Hochladen @ Link kopieren L Herunterladen --- = Alle Dokumente

Cashflow

D Name ~ Geandert | Geandert von

y
O a 2020-04 cashflow.xlsx Vor wenigen Sekun...  Max Musterle

oder ..
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2. Erstellen Sie durch Klick auf NEU eine neue Office-Datei (Word, Excel, PowerPoint,

OneNote, Forms).

Allgemein

03 Zoom

ﬂ DSGVO .ee
B8] Forms fur Excel

o] Word-Dokument

B Excel-Arbeitsmay
02 Cisco Webex Meetings A
& PowerPoint-Prasentation

@i OneNote-Notizbuch

“ Suchen oder Befehl eingeben
Teams Y N Cashflow Beitrage Dateien +
Ihre Teams 4+ Neu v | T Hochladen @ Link kopieren 1 Herunterladen
A
@ Collaboration Tools vee En ner

Geandert |

Vergeben Sie der Datei einen Namen:

3. Die Datei wird gedffnet — beginnen Sie direkt in der Teams-Umgebung mit der
Bearbeitung.

Datei Start  Finfigen [ Was machten Sie tun?

In Desktop-App &ffnen

v B~ (11 v F Hy Bv A% | =~

......

Tabelle1 *

Rechenmodus : Automatisch

b, [F v |Algemein ~ R

Excel-Arbeitsmappe

2020-04 cashflow|

xlsx

&~ 7 Eunterhaltung - SchlieBen
Sv fgv Ov 4
K L M N o P

Beitrag zur Verbessenung von Office

@ Hinweis: Falls Sie den vollen Umfang der Excel-Funktionen nutzen méchten, klicken
Sie auf IN DESKTOP-APP OFFNEN — auch dann noch bleiben Sie in der Teams-Umgebung

und es ist kein Down- bzw. Upload nétig!

4. Ein Mitglied des Teams hat inzwischen begonnen, das Dokument zeitgleich zu
bearbeiten. Hinweise dafiir sind die eingeblendeten Initialen im Dokument (1) und in

der Mendileiste (2).
B5 | & |30

A
Cashflow April 2020

Einzahlungen von Kunden

Auszahlungen an Lieferanten & Beschaftigte
Sonstige Einzahlungen

Sonstige Auszahlungen

AuBerordentliche Posten

O~ WA W=

www.schulung.unileoben.ac.at

895,00 €
520,00 €
30,00

405,00 €

(2) [4 | | =l Unterhaltung

(1)

Dagmar Kriebernik ~ by~ ]
Bearbeiten B6&
Zu Speicherort wechseln :
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5. Schalten Sie UNTERHALTUNG (1) dazu, kénnen Sie mit lhren Kollegen wahrend der
Bearbeitung zu unterhalten.

2020-04 cashflow.xisx c

Suchen oder Befehl eingeben

(1)

Datei Start v

BS v k& 30
A
1 Cashflow April 2020

2

5 Einzahlungen von Kunden

4 Auszahlungen an Lieferanten & Beschiftigte
5 |Sonstige Einzahlungen

6 sonstige Auszahlungen

7 AuRerordentliche Posten

«
Tabelle1 ©

Rechenmodus : Automatisch

In Desktop-App &ffnen

9~ mv_ F &v Av -

Q  Was méchten Sie tun?

Sy tev Ov #

»

Beitrag zur Verbesserung von Office

VA% [} [ = Unterhaltung ]
v 2 By |wihung v

14:53

Dagmar Kriebernik bitte auch
die auBerordentlichen Posten
eingeben!

202004 cashfl... **

’ Dagmar Kriebernik  14:54
okay, mach ich!

Antworten

A ¢ Q@B g - B

Klicken Sie im Meni auf WEITERE OPTIONEN, falls Sie die Datei herunterladen moéchten.

Datei Start v

D\ EV_ F &y Av -

1M1 v
BS ~| & |30

In Desktop-App &ffnen

Q  Was méchten Sie tun?

7 [ | | EUnterhaltung | ***

vt B [wm

> v bys Bl Im Browser &ffnen

4 Heru n@laden

6. Beenden Sie die Bearbeitung mit Klick auf SCHLIESSEN. Ein Speichern ist nicht nétig,
Ihre Anderungen werden automatisch iibernommen.

Datei Start v

9~ a~|n 4 F

In Desktop-App &ffnen

Eev By Av -

Q Was mdchten Sie tun?

V%

[ E‘Unterhaltung
=. % B z»s

00
50

g .

v vy Ov

8.6.5 SharePoint

© Experten-Tipp: Mit Klick auf WEITERE AKTIONEN » IN SHAREPOINT GFFNEN kénnen Sie
sich Ihre Dateien aus Sicht der SharePoint Umgebung ansehen und bearbeiten.

Suchen oder Befehl eingeben

Y

Teams

/' [A Cashflow Beitrige Dateien +

@ - o
.

5

i SharePoint

Ihre Teams [ Offnen v @ Link kopieren ] Dies als Registerkarte erstellen & Herunterlader X 1ausgewshlt = Alle Dokumente
m Collaboration Tools
[A Cashflow @ Loéschen
Allgemein 42 Oben anheften
01 MS Teams Q@ [\ Namev Geandert | v Geéndertvon =5 Umbenennen
02 Cisco Webex Meetings NG -
© 8] ~2020-04 cashflowxlsx Vor ungefahr einer .. Max Musterle [ MLl R iiEs
03 Zoom
[ Verschiygg
—
B X
@b Finanzen - [ Cashfiow - Al D X 4 2
€ C O @ unileobenacat sharepoint.com/sites/Finanzen/Shared%20Documents/Forms/Alliterns. as px? newTargetListUrl=%2Fsites3%62FFinanzen32FShared %20, 43 a0 =5 o H
ogs [l Lags-Mu Senvices lnks [ Shops [l Urlaub Rerspte [ Gesund Fotografie [ Schulungen Projeie W] Schungen W] ZD Weiters Lesazeichen

Sehen Sie, wer auf
die Datei zugreift.

. % Sie folgen nicht
Sl Finanzen
Private Gruppe A 2 mitglieder
2 Suchen & Offnen ~ £ Teilen © Linkkopieren  Herunterladen [ Léschen X 1ousgewdhlt = AlleDokumente ¥ ¥ @&
start " B 202004 cashflowdsx
Unterhaltungen Dokumente > A Cashflow
Hat Zugriff
Dokumente
© D e R— Geandervon » |@ %
Mit uns geteilt Zugrif 3
© @) 202004 cashflowxlsx 2 vor 5 Winuten Max Musterie
Notizbuch
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Uber die Funktion AKTIONEN ANZEIGE
Datei ansehen.

N konnen Sie sich z.B. den VERSIONSVERLAUF einer

@ Finanzen - [ Cashflow - Alle Dr X +

< c O

@ unileobenacat.sharepoint.com/sites/Finanzen/Shared%20Documents/For

Logs-MU Services Links Shops Urlaub Rezepte Gesund

Sl Finanzen
Private Gruppe
£ Suchen 68 Offnen v 12 Teilen @ Link kopieren < Herunterla
Start =

Dokumente > |4 Cashflow

Unterhaltungen

Dokumente

i

@) 2020-04 cashflowalsx

Name
Mit uns geteilt

Seiten
Websiteinhalte
Papierkorb

Bearbeiten

TargetlistUrl=9%2Fsites%2FFinanzen%2FShared%20.. % & O

=@

Fotografie Schulungen Projekte [T Schulungen Weitere Lesezeichen

m zo

+ Sie folgen nicht

Offnen >
8 2 Mitglieder
Vorschau
Teilen _
X 1ausgewshlt = Alle Dokumente ¥ ¥ @ ./
Link kopieren —
Zugiftverwatten B’ 2020-04 cashflowxlsx
Herunterladen )
Hat Zugriff
L&schen e 0
sandert von + Spa 2
Automatisieren Zugriff verwalten
ax Musterle

Umbenennen

Oben anheften Eigenschaften Alle bearbeiten

Verschieben nach

[ Name*

2020-04 cashflow.xlsx

& Titel

Geben Sie hier einen Wert ein

Das ist duBerst praktisch, um beispielsweise eine (versehentlich) geléschte Datei

wiederherzustellen.

Versionsverlauf

Alle Versionen léschen

Nr ¥ Gedndert Gedndert von

6.0 Max Musterle

50 Dagmar Kriebernik

Wiederherstellen

40 Dagmar Kriebernik
3.0 4/27/2020 5:21 AM Max Musterle
20  4/27/2020 5:05 AM Max Musterle
10 4/27/2020 5:04 AM Max Musterle

GroBe Kommentare

11.4 KB

12.1KB

11.4 KB

144 KB

134 KB

13.2 KB

Sehr sinnvoll ist auch die Funktion

granulieren, welche Zugriffsrechte die Rollen (Besitzer/Mitglieder/Gdiste)
zu den einzelnen Dokumenten haben sollen (bearbeiten/anzeigen/nicht

mehr teilen).

ZUGRIFF VERWALTEN. Hier konnen Sie ganz fein

@ Finanzen - [ Cashflow - Alle D X +

< c o

@ unileobenacat.sharepoint.com/sites/Finanzen/Shared%20Documents/For

logs Logs-MU Services Links Shops Urlaub Rezepte Gesund

SharePoint

Finanze
B . Zugriff verwalten
Suchen 8 Offnen Teilen Link kopieren Herunterladen Loschen 1auffy  Nicht mehr teilen
Start .
Es gibt keine Links zum Teilen dieses Element.
Unterhalt
Dokumente £ Direkter Zugriff © +
[ @ Name Geandert ]
Mit un:
@ B 2020-04 cashflowxlsx vor 5 Minuten Max Musterle Finanzen Owners Besitzer
Notizbuch
Seiten
@ Finanzen Owners Besitzer
Websiteinhalte
~/ Kann bearbeiten
Papierkorb
@ Finanzen Vi¢ Kann anzeigen
Nicht mehr teilen
@ Finanzen Members Z v

TargetListUrl=%2Fsites%2FFinanzen%2FShared%?20..

m zo

* & 0

»

%@

Fotografie Schulungen Projekte  [T] Schulungen Weitere Lesezeichen

B 2020-04 cashflow.xlsx

\
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8.7 Besprechung starten

1. Klicken Sie unterhalb von NEUE UNTERHALTUNG auf JETZT BESPRECHEN.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

@@@[@@ﬁ’ﬁoo

Jetzt besprechen

2. Wenn Sie moéchten, fligen Sie der Besprechung einen Betreff hinzu und klicken Sie auf
JETZT BESPRECHEN

Maochten Sie einen Betreff hinzufligen?

EEEN

B4 Ein / m Besprechung planen

3. Alle Einstellungen, die Sie fiir das Gesprach vornehmen kdnnen, finden Sie auf Seite
33 » ,Wahrend eines Anrufs “.

Suchen oder Befehl eingeben @ == Ol

Kontakte X

@

Jemanden einladen

Derzeit in dieser Besprechung (1)

MM MaxMuste'\s
@ Organisator

Wéihrend einer Besprechung wird Ihr Status automatisch auf IN EINER BESPRECHUNG
eingestellt.
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8.8 Besprechung planen

Mochten Sei eine Besprechung nicht gleich starten, sondern fiir spater planen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie unterhalb von NEUE UNTERHALTUNG auf JETZT BESPRECHEN.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein.

&é@@ﬁ:‘e@@@

2. Klicken Sie auf BESPRECHUNG PLANEN.

Mochten Sie einen Betreff hinzufligen?

@4 En /

3. Geben Sie Daten wie Titel und Uhrzeit ein. Sind gewisse Personen unbedingt
erforderlich, geben sie sie unter ERFORDERLICHE TEILNEHMER HINZUFUGEN ein. Sie
konnen auch einstellen, ob sich diese Besprechung wiederholt. Klicken Sie
abschlieffend auf SENDEN.

“ Suchen oder Befehl eingeben @ = [al
Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent SchlieBen
Zeitzone: (UTC+01:00) Amstsxdam,B_erhn, Bern, Rom, Stockholm, Wien
V4 Jourfix
& Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen
B 27.042020 09:00 , 27.042020 09:30 30Min. @  Ganztigig

O Wiederholt sich nicht

2 B oscvo > [IG-Datenschutz

© Ort hinzufiigen

B 7 US| % A M sy Ll < = Z E 1 @

i
]

Kurze Projektbesprechung fiir den heutigen Tag.

Mit Senden wird der Termin im Channel gepostet:

Max Musterle 08:58

MM Kurze Projektbesprechung fur den heutigen Tag.

Jourfix

Montag, 27. April 2020 @ 09:00

< Antworten
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Weiters wurde der Termin im Kalender eigetragen:

4 Suchen oder Befehl eingeben @ - =]

Kalender G4 Jetzt besprechen 4_-. Natiirlich
kénnen Sie
() Hewte < > April 2020 v ® Tag v auch vom
27 Kalender aus
Montag Besprechungen
8 Uhr |5mmheday . planen!
Max Musterle 3
9 Uhr |Jourﬁx l
Max Musterle =]
10 Uhr

4. Wenn es soweit ist mit der Besprechung, wahlen Sie im Channel oder im Kalender
den Termin aus und klicken Sie auf TEILNEHMEN.

Max Musterle 08:58
Kurze Projektbesprechung fiir den heutigen Tag.

MM

u Jourfix
Meontag, 27. April 2020 @ 09:00

¢« Antworten

Suchen oder Befehl eingeben

Jourfix Chat Details Terminplanungs-Assistent

X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Verfolgen

Vza Jourfix MM Max Musterle
Organisator

5. Klicken Sie auf JETZT STARTEN. Alle Einstellungen, die Sie fir das Gesprach
vornehmen kénnen, finden Sie auf Seite 33 » ,Wahrend eines Anrufs”.

Jetzt tpilnehmen

Wl & Pc-Mioion und Lauts..

Andere Teilnahmeoptionen
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Ist eine Besprechung gestartet, kann direkt beim Post im Channel auf TEILNEHMEN geklickt
werden:

= Suchen oder Befehl eingeben Montanuniversitat Lea...
Teams v Allgemein Beitrige Dateien + @ Team
G4 Start the project beendet: 2 Min. 25 Sek. B
Ihre Teams

< Antworten

- DSGVO
Allgemein e Jourfix 01:06 @

1G-Datenschutz

iMoox
Teilnehmen
- test MM

Allgemein - 4

- 2
I @ Besprechung zum heutigen Tag.

Jourfix

Montag, 27. April 2020 @ 10:30

&« Jourfix gestartet

¢ Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

28" Team beitreten ader erst... = A @ OB B S B Q@ B
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9 Profil einrichten

Offnen Sie rechts oben im Fenster lhre PROFIL-EINSTELLUNGEN.

D@A Max Musterle

2 Verflighar P

¥ Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert ]

&3 Einstellunger/

9.1 Profilbild

Mit Klick auf Ihr Profilbild konnen Sie dieses durch Hochladen eines neuen Bilds andern bzw.
wieder entfernen.

Profilbild &ndern
Es wird fur alle Ihre Office 365-Apps aktualisiert.

Bild hochladen

MM

il Bild entfernen

SchlieBen

9.2 Verfugbarkeit

Mochten Sie beispielsweise nicht gestort werden, weil Sie gerade eine Besprechung haben,
kénnen Sie dies lhren Kollegen iiber die Funktion VERFUGBAR » NICHT STOREN anzeigen
lassen.

MM Max Musterle

t @ Verfugbar
® Beschiftigt
@ Nicht stéren
h zurtick

Bing

Als abwesend anzeigen

1 Status zuriicksetzen

@ Verfugbar >

[ Statusmeldung festlegen
[l Gespeichert

@ Einstellungen

Zoom = (100%) +

Tastenkombinationen
Info 3
Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden
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9.3 Einstellungen &

Offnen Sie rechts oben im Fenster lhre PROFIL-EINSTELLUNGEN und klicken Sie auf
EINSTELLUNGEN.

%ﬁ_—ﬁ_

MM Max Musterle

© Verfiighar >
 Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert

@ Einste”u—//— E

9.3.1 Bereich Allgemein &

Hier finden Sie wichtige Dinge wie
LAYOUT (1): Wahlen Sie Raster- oder Listenansicht fur Ihre Teams aus.
SPRACHE (2)

»
»

Einstellungen

£ Allgemein

& Datenschutz

L Benachrichtigungen

) Gerite

B Berechtigungen

(1)

Design

Standard

Hoher Kontrast

Dunkel

% Anrufe

Layout

Wahlen Sie aus, wie Sie zwischen Teams navigieren machten.

Raster Liste

(2)

Anwendung
@ Anwendung automatisch starten
O Anwendung im Hintergrund &ffnen
Anwendung beim SchlieBen weiter ausfiihren
(D GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App filr Office registrieren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)

Sprache
Starten Sie die Anwendung ne, um die Spracheinstellungen anzuwenden.
Die App-Sprache bestimmt das Format fir Datum und Uhrzeit.

Deutsch (Deutschland) ~

Sucben o S ke

7 B D00 (G Datenschute o

9.3.2 Bereich Datenschutz &

Hier lassen sich Dinge wie der PRIORITATSZUGRIFF oder das BLOCKIEREN VON KONTAKTEN

regeln.

Einstellungen

£33 Allgemein

@ Datenschutz

L) Benachrichtigungen
Q Gerate

B Berechtigungen

% Anrufe

Nicht storen

Sie konnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit
Prioritatszugriff erhalten, wenn Ihr Status auf Nicht staren festgelegt ist.

Prioritatszugriff verwalten

Blockierte Kontakte

Blockiere Kontakie konnen Sie nicht anruten und auch nicht Ihre
Anwesenheit anzeigen.

O Anrufe ohne Anrufer-ID blockieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

Lesebestatigungen (I

Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben und
erfahren Sie, dass andere Ihre gesehen haben.

Minifensterchats miissen geschiossen und wieder gedfinet werde, damit
diese Einstellung in diesen Chats wirksam wird.

Umfragen (1)

An Umfragen aus Microsoft Teams teilnehmen,

x

www.schulung.unileoben.ac.at

SEITE 51



http://www.schulung.unileoben.ac.at/

9.3.3 Bereich Benachrichtigungen L1

Legen Sie fest, wie Sie uUber Erwdhnungen, Nachrichten oder Sonstige Aktivitaten
benachrichtigt werden wollen. Optionen, wie NUR IN FEED ANZEIGEN, BANNER und E-MAIL,
BANNER und AUS bzw. zeitliche und akustische Optionen, stehen dabei zur Verfligung.
Finden Sie wahrend der Arbeit mit Teams heraus, welche Benachrichtigungen fiir Sie hilfreich
und nicht storend sind! E-Mail-Benachrichtigungen z.B. machen eher Sinn, wenn Sie ldnger
nicht auf Teams zugreifen kénnen, aber liber wichtige Aktivitéten informiert werden wollen!

Einstellungen

5 Allgemein Erwshnungen
o g

@ Datenschutz T o B L Nur in Feed anzeigen e

L) Benachrichtigungen

Kanalerwahnungen Nur in Feed anzeigen ~

0 Gerate
: il Nur in Feed anzeigen ~
B Berechtigungen Teamerwahnungen
& Anrfe Nachrichten
Chatnachrichten Aus ~
Antworten auf von mir gestartete o i

Unterhaltungen

Antworten auf Unterhaltungen, aufdie e in Feed anzeigen
ich geantwortet habe

Gefallt mir'-Angaben und Reaktionen  Nur in Feed anzeigen v
Verfolgte Kanale Nur in Feed anzeigen

Populir Aus v

Sonstiges

Anderungen an der Teammitglie

9.3.4 Bereich Gerate €

Hier finden Sie wichtige Dinge zu

» AUDIOGERATEN, LAUTSPRECHER, MIKROFON & KAMERA

» Durchfiihrung eines Testanrufs

Einstellungen

& Allgemein Audiogerate
& Datenschutz Conexant ISST Audio

[ Benachrichtigungen

Lautsprecher
Q Gerdte

& Berechtigungen Keipfhorer (Conexant ISST Audio)
% Anrufe Mikrofon

Mikrofon (Conexant ISST Audio)

) Testanruf fihren

Sekundarer Rufton

Keine

Kamera

HP HD Camera

9.3.5 Bereich Berechtigungen &

Einstellungen

Berechtigungen

) Allgemein

gten Apps heraus, indem Sie
dieseiben Berechtigungen

& Datenschutz

L1 Benachrichtigungen

Ot Medien (Kamera, Mikrofon, Lautsprecher)

b Gerdte
© Standort
R Berechtigungen

L Benachrichtigungen
% Anrufe A

[ Externe Links

& MIDI-Gerit

Weisen Sie allen hinzugefligten Apps
dieselben Zugriffs-Berechtigungen zu, oder
passen Sie diese individuell an.
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9.3.6 Anrufe &

Treffen Sie unter ANRUFE u.a. Einstellungen
e filr Ihre VOICEMAIL
e oder Ihre KLINGELTONE

Einstellungen

33 Allgemein

& Datenschutz

L) Benachrichtigungen
Q Gerdte

B Berechtigungen

{ Anrufe

Anrufbeantwortungsregeln

Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll.

Anrufe bei mir klingeln Meine Anrufe
lassen weiterleiten

Wenn unbeantwo  Voicemail v
rtet
Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard) v

Voicemail

Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Transkription angezeigt.

Voicemail konfigurieren

Klingelténe

Klingelton fiir eingehende Anrufe auswahlen

Anrufe fiir Sie Standard S >

Barrierefreiheit

Aktivieren Sie TTY, um telefonisch mit Text zu kommunizieren. Damit dies
funktioniert, missen Sie ein TTY-Gerat anschlieBen.

(O TTY-Modus aktivieren

9.4 Zoom-Funktion

Recht praktisch ist die ZOOM-FUNKTION, mit der Sie den Inhalt von Teams vergroBert oder
verkleinert darstellen kénnen.

MM Max Musterle

© Verflighar
[ Statusmeldung festlegen
[ Gespeichert

3 Einstellu ngen

Zoom = (100%)

+

)

9.5 Abmelden

Melden Sie sich mit ABMELDEN von Teams ab.

MM  Max Musterle

© Verfiigbar

[ Statusmeldung festlegen

(] Gespeichert

23 Einstellungen

Zoom

Tastenkombinationen

Info

—  (100%)

Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

+

@)

[ Abmelden

www.schulung.unileoben.ac.at
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10 Don "t forget Chat-étiquette

Chat-Etikette

Fassen Sie sich nach Moglichkeit kurz!
Reagieren Sie (zeitnah) auf Beitrdge!
Emoijis sparsam und passend einsetzen!
riche ja, aber bitte

Off-topic - Privatgesp
nnel wechseln!

dazu in den Kaffepausen—Cha

@e””y

e

Gue
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