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Schnellstarthandbuch

Neu bei Microsoft Teams? Machen Sie sich mithilfe dieses Handbuchs mit den Grundlagen vertraut.

Jedes Team hat Kanile Starten eines neuen Chats Hinzufiigen von Registerkarten Verwenden des Befehlsfeld Verwalten der
Klicken Sie auf einen Kanal, um die Starten Sie eine Heben Sie Apps, Dienste und Hier kénnen Sie nach bestimmten Profileinstellungen
Dateien und Unterhaltungen zu Einzelunterhaltung oder eine Dateien oben in einem Kanal Elementen oder Personen suchen, Andern Sie die App-Einstellungen,
sehen, die sich auf das jeweilige Unterhaltung mit einer hervor. schnelle Aktionen ausfiihren und andern Sie Ihr Bild in mail.unifr.ch,
Thema oder Projekt bzw. auf die kleinen Gruppe. Apps starten. oder laden Sie die mobile App
jeweilige Abteilung beziehen. herunter.
Navigieren in Microsoft Teams I I
Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie
schnell zwischen Aktivitatsfeed, Chat, Search or type a command I ‘ =
Teams, Besprechungen und Dateien
wechseln. Faoriies %% Mark 8 Project Team > Research and Develbpment # - ‘,‘ . Lynne Robbins
%% Mark 8 Project Tegin \ Change picture
g p— Conversations ~ Files Planner PowerBl —+
© Available >
Anzeigen und Organisieren von Engineering T .ﬁa Enrico Cattaneo: 4/4/327 A, R saved
Teams ﬂ Manufacturing Weekly Sync
Klicken Sie hier, um Ihre Teams Matketing Verwalten Ihres Teams 52 Settings

m Mark 8 Project Sync (&

Sie kénnen Mitglieder hinzufiigen T

Research and Dev oder entfernen, einen neuenKanal
erstellen oder einen Link zum < Reply

anzuzeigen. In der Teamliste
kénnen Sie Teamnamen an eine
andere Position ziehen, um sie neu

Keyboard shortcuts

1 T
e ey X1050 Launch Teal e amiabrufen. About g
Patti Fernandez 4/4 5 Check for updates
E Business Developl...... 5,2 Hi team! This &= * “ ' 7. Please use this team site for doc repository, m Download th bil
. . - 9 2 . . . ownload the mo ile app
Suchen persénlicher Apps. — discussions, a1 Hinzufiigen von Dateien
Klicken Sie hier, um persénliche Contoso Finance

Ermoglichen Sie Benutzern das

4 replies from yc

Apps zu suchen und zu verwalten. _ Anzeigen einer Datei oder das Sign out
Human Resources < Reply s . _ ]
gemeinsame Arbeiten an einer
Business Development ‘ Lidia Holloway Datei. =0 [
Here are the design proposals for the Wlark 8 copter.

m Engineering

E; Mark 8 Pilot Program.pptx Antwortel"l . .
Secial Har Thre Nachricht wird an eine
3 replies from Lee, Megan, and Enrico bestimmte Unterhaltung
< reply angefugt.
- Lidia Holloway 4/4 5:27 AN w3
Beitritt zu einem Team oder ‘ I am having so much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house.

Verfassen einer Nachricht

Hier kénnen Sie Nachrichten
eingeben und formatieren. Fligen Sie
Dateien, Emojis, GIF-Dateien oder
Aufkleber hinzu, um Nachrichten

Erstellen eines Teams

Suchen Sie das gewiinschte Team,
treten Sie mit einem Code bei,
oder erstellen Sie Ihr eigenes

Team.
lebendiger zu gestalten.
Start a new conversation. Type @ to mention someone. l
& Join or create a team < A ¢ © B Gt e B>
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Microsoft Teams

Teams installieren / Anmelden

Installieren Sie die Teams-Anwendung, indem Sie sich unter teams.microsoft.com anmelden und Ihre E-
Mail-Adresse <Vorname.name>@unifr.ch verwenden. Wahlen Sie "Bildungs/Education konto", geben
Sie Ihr Passwort ein und laden Sie die Anmeldung herunter.

Windows: Klicken Sie auf Start > Microsoft Teams.

Mac: Wechseln Sie zum Ordner Programme, und klicken Sie auf Microsoft Teams. Auf einem mobilen
Gerét tippen Sie auf das Symbol Microsoft Teams. Melden Sie sich dann mit Ihrem email Adresse und
Unifr Kennwort an.

B® Microsoft
Signin
IEmaiI, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Starten einer Unterhaltung

Mit dem gesamten Team: Klicken Sie auf Teams, Eﬁ% wahlen Sie ein Team und einen Kanal aus,

schreiben Sie Ihre Nachricht, und klicken Sie auf Senden B

Mit einer Person oder Gruppe: Klicken Sie auf Neuer Chat Df, geben Sie in das Feld Am, den Namen
der Person oder Gruppe ein, schreiben Sie Ihre Nachricht, una klicken Sie auf Senden B

Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ Q@B B X -
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Auswahlen eines Teams
und eines Kanals

Ein Team ist eine Sammlung von Personen, Unterhaltungen, Dateien und Tools — alles an einer
zentralen Stelle. Ein Kanal ist eine Diskussion in einem Team, die einer bestimmten Abteilung,
einem bestimmten Projekt oder einem bestimmten Thema gewidmet ist.

Klicken Sie auf Teams ‘c’é‘;, und wahlen Sie ein Team aus. Wahlen Sie einen Kanal aus, und sehen
Sie sich die Registerkarten Unterhaltungen, Dateien und andere Registerkarten an.

Favorites

T—— Northwind Traders > Mar

General Conversations  Files OneNote +
Z WO Hey all, as the date f
Mark
haveputinor s
Overview long history with the
Pérforimance itis very important t/
Shiproom Several of you have |
[
Telemety See more
32 more channels < Reply
Tailspin Toys
Charlotte de Crum  © 14 Al
—n % Can you guys please send m
General 4 replies from Maja, Franz and M
Accounting I Daniela Mandera ©1(
5 I'm nat ronfidant in

Starten einer Besprechung

Klicken Sie unter dem Bereich zum Eingeben einer Nachricht auf Jetzt besprechen 34, um eine _
Besprechung in einem Kanal zu starten. (Wenn Sie auf Antworten und dann auf Jetzt besprechen (4
klicken, basiert die Besprechung auf dieser Unterhaltung.) Geben Sie einen Namen fir die -
Besprechung ein, und laden Sie Teilnehmer ein.

‘replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele.

Start a new conversation. Type @ to mention somec
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Microsoft Teams

Tatigen von Video- und
Audioanrufen

Klicken Sie auf Videoanruf ((J4 oder auf Audioanruf % , um jemanden direkt Gber einen Chat
anzurufen. Um eine Nummer zu wahlen, klicken Sie links auf Anrufe: % und geben eine
Telefonnummer ein. Im gleichen Bereich kénnen Sie Ihre Anrufliste und thre Voicemails anzeigen.

Antworten in einer
Unterhaltung

Kanalunterhaltungen werden nach dem Datum angeordnet und dann in Threads unterteilt.
Suchen Sie den Thread, in dem Sie antworten mochten, und klicke= Sie auf Antworten. Fligen
Sie hinzu, was Sie dariiber denken, und klicken Sie auf Senden
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@Erwannen einer Person

Um jemanden auf etwas aufmerksam zu machen, geben Sie @ und dann den Namen ein (oder
wahlen Sie den Namen in der angezeigten Liste aus). Geben Sie @Team ein, um eine Nachricht an
alle Teammitglieder zu senden, oder @Kanal, um alle zu benachrichtigen, die diesen Kanal als Favorit
festgelegt haben.

lient had some changes to our design for the J

d Noah McCormick
noah@northwindtraders.com
make those edits before our Wednesday clien’

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

o Josh Nestor
josh@northwindtraders.com

& Addabot

o include a section about the buy one get one
:d for August but she mentioned she got the £

@n|

A ¢ OB B X

Hinzuflgen von Emaoijis,
Memes oder GIF-Dateien

Klicken Sie unter dem Feld zum Eingeben der Nachricht auf Aufkleber @ und wahlen Sie dann ein
Meme oder einen Aufkleber aus einer der Kategorien aus. AuBerdem gibt es Schaltflachen zum
Hinzufligen von Emojis oder GIF-Dateien.

I Popular Search a
@ Office Drama Popular stickers and memes
[ Meme m ,EY“;‘KCK:\SE,\I
@, Designers i@a
Nhodl (£ =1 Y
w Devs -
TCANFLETT
$ Legal =
ﬂ Teamsquatch 7. ﬁ
§ smvese:  RESEARCH (REATLVE
= +
FY Cats In Suits ? » L@ é
s - . *
o Lio T UNI
§oB  Rubber Stamps F R

A QBB Ea - [ ]



Microsoft Teams

Immer auf dem neuesten
Stand bleiben

Klicken Sie links auf Aktivitat g Unter Feed sehen Sie alle Thre Benachrichtigungen sowie die
aktuellen Geschehnisse in den Kanélen, denen Sie folgen.

Feed

@ Megan Bowen 7727 Eﬁ*
= Added you to the team Contoso HR

Hinzufugen einer
Registerkarte in einem Kanal

Klicken Sie auf die Schaltflache —|— neben den Registerkarten oben im Kanal, klicken Sie auf die
gewlnschte App, und folgen Sie dann den Eingabeaufforderungen. Wenn Sie die gewtinschte App
nicht sehen, verwenden Sie die Option Suchen.

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search Q

Tabs for your team

% ; %

=]
e 3 ~ | =
Document ...  Excel Forms OneNote PDF Planner Power BI
. @
PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word
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Freigeben einer Datel

Klicken Sie unter dem Feld zum Eingeben von Nachrichten auf Anfiigen @ und wabhlen Sie den
Dateispeicherort und dann die gewlinschte Datei aus. Je nach Speicherort der Datei werden
Optionen zum Hochladen einer Kopie, Freigeben eines Links oder fir andere Freigabemoglichkeiten
angezeigt.

@© Recent

@i Browse Teams and Channels
@ OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone

A GO B R &
X

Arbeiten mit Dateien

Klicken Sie links auf Dateien G, um die freigegebenen Dateien aller Ihrer Teams anzuzeigen.
Klicken Sie oben in einem Kanal auf Dateien, um alle in diesem Kanal freigegebenen Dateien
anzuzeigen. Klicken Sie neben einer Datei auf Weitere Optionen..., um zu sehen, welche
Aktionen Sie fir die Datei ausfiihren kdnnen.

Sie kdnnen im Handumdrehen eine Datei als Registerkarte oben in einem Kanal anzeigen
lassen.

B> Open in SharePoint
4
G Move
N r [ copy
4 Download
e} v
[ Delete
ﬂ; F =0 Rename
& Get link
@
[ Make thisa tab
_@—
A ﬂ! Mark 8 Pilot Program.pptx
ng Mark 8 Performance chart.xlsx u N I



Microsoft Teams

Suchen

Geben Sie einen Begriff in das Befehlsfeld oben in der App ein, und driicken Sie die EINGABETASTE.
Wabhlen Sie dann die Registerkarte Nachrichten, Personen oder Dateien aus. Wahlen Sie ein Element
aus, oder klicken Sie auf Filter 7, um die Suchergebnisse weiter einzugrenzen.

_ CRITRED

Messages People  Files Y

@ Production Notes
Contoso / Marketing

m Release Plan
Contoso / Overview

o Brainstorm
Contoso / Marketing

m Video Revamp 2018

Contoso / General

m Content Production
Contoso / Marketing

Suchen lhrer persdnlichen
APPS

Klicken Sie auf Weitere Apps *++, um alle Ihre personlichen Apps anzuzeigen. Hier kénnen Sie Apps
offnen oder deinstallieren. Figen Sie weitere Apps aus dem Store 8 hinzu.

R Goto store

UNIVERSITE DE FRIROURG / UNIVERSITAT FRFIRURG | DIT
MS Teams — User documentation

28.04.2020

Hinzuflgen von Apps

Klicken Sie links auf Store 8 Hier konnen Sie Apps auswahlen, die Sie in Microsoft Teams
verwenden mochten, die entsprechenden Einstellungen auswahlen und die Option Installieren
auswahlen.

More B

85" Join or create a team b1
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Microsoft Teams Shulung

Klicken Sie auf die Bilder, um die Seite aufzurufen

Kursleitergefiihrte Schulung fiir Microsoft Teams

Microsoft freut sich, eine Reihe kostenloser Live-Onlineschulungskurse anzubieten, die Sie auf Teams vorbereiten.Ob Sie Entscheidungstrager, Admin, |
Kurs fiir Sie. Sie wissen nicht, wo Sie anfangen sollen? Nutzen Sie unseren Teams-Wissenscheck. SchlieBen Sie sich uns an, um Teams in Aktion zu sehel

Microsoft Teams-Videoschulung

Vv

interagieren. Um sich unsere Schulungskurse selbststéandig anzusehen, besuchen Sie unsere On-Demand-Schulung fiir Endbenutzer.

; Klicken Sie auf eine der nachstehenden Sitzungen, um sich anzumelden.
AR v
Willkommen bei Microsoft Teams Erste Schritte mit Teams
I I - I Was ist Microsoft Teams? Nehmen Sie an dieser 30-minttigen Von Chat und Besprechungen bis hin zur Verwendung von
Orientierungssitzung teil, um mehr tber Teams zu erfahren und Teams und Kanalen — Benutzer kennen nach dieser Sitzung die
Schnellstart Einfiihrung zu Einrichtung und Zusamme! es in Aktion zu sehen. Grundlagen, um Teams zu verwenden.
Microsoft Teams Anpassung lhres Teams un Zielgruppe: alle Zielgruppe: Endbenutzer
Teams
. Erlernen der Verwendung von Apps in Teams O Erfahren Sie, wie Sie Teams professionell nutzen kénnen
Erfahren Sie, wie Sie Teamwork mit Apps verbessern. Lernen Sie kreative Maglichkeiten kennen, um Inre tagliche
— — . . Zielgruppe: Endbenutzer - Arbeit mit Teams zu optimieren und zu organisieren
* I J : Zielgruppe: Endbenutzer
.
I

Workshops zur Upgrade-Planung L Férdern Sie |hre Mitarbeiter in Service und Produktion

Hochladen und Starten von Chats und Verwalten mit Teams

Besprechu

Arbeiten mit
Beitrdagen und
Nachrichten

= Planen und erfolgreiche Umsetzung des Upgrades auf Teams
Erfahren Sie, wie Teams die digitale Transformation
ermaglicht, die fur die gesamte Belegschaft unbegrenztes
Potenzial bietet.

Zielgruppe: Entscheidungstrager im Unternehmen, IT-
Entscheidungstrager

Suchen von Dateien Anrufen Zielgruppe: IT-Spezialisten, Change Manager fiir die Einfahrung

Erste Schritte mit Microsoft Teams
=& Microsoft 365

i Effektive Meetings in Microsoft Teams
2 e a Microsoft 365
A T

_ ' Willkommen bei Microsoft Teams

Erste Schritte mit™ | - . .
Microsoft Teams ¥ y » @

P TOUT REGARDER

Microsoft Teams training - 3 @Q‘-,u Y Microsoft 365
German

3 vidéos - 2294 vues - Derniére modification le 28 févr.
2020

<> Non répertoriée

= X A e

Bringen Sie lhr Team in Microsoft
Teams zusammen.
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https://support.office.com/de-de/article/Microsoft-Teams-Videoschulung-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://docs.microsoft.com/de-de/MicrosoftTeams/instructor-led-training-teams-landing-page
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKzhEg7gYTfP-EjrsRocQu_G
https://support.office.com/de-de/article/video-vorbereiten-ihres-teams-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b

m Microsoft

Microsoft Teams Shulung

Klicken Sie auf die Bilder, um die Seite aufzurufen

Profitieren Sie von besserer
Organisation und gezielteren

Unterhaltungen
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https://support.office.com/de-de/article/video-%C3%BCbersicht-%C3%BCber-teams-und-kan%C3%A4le-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
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