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Anrufe

Teams bietet ein modernes
Gesprachserlebnis fiir die heutigen Teams.

Microsoft Teams ist der Knotenpunkt fir die 'l
Zusammenarbeit in Office 365, der alles

integriert, was lhr Team benotigt, um
engagierter und effektiver zu sein. J

Die App ist ein Arbeitsbereich fir Echtzeit- : &

Zusammenarbeit und Kommunikation, \ Ry
Meetings, Datei- und App-Sharing und \

sogar gelegentliche Emojis!

¢

Alles an einem Ort, gemeinsam mit allen
Teammitgliedern.
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1. Wann Sie einen p

In privaten Chats konnen nur beteiligte
Personen freigegebene Nachrichten und
Dateien anzeigen.

Private Chats sind viel mehr wie eine
Sofortnachricht, in der Informationen
vertraulich sind und nur zwischen
Absender und Empfanger aufbewahrt

werden.

rivaten Chat verwenden

» KevinJackson ¢

Conversation Files Notes Organization Activity

o Whatroom do you wanna get?

And what floor?... oh btw here’s that Excel doc.

@ Marketing_Roadshowxisx

Let's get the one by the coffee maker, | have a feeling we are going to utilize the proximity to that machine

pretty heavily. lol
Smart. 1dig it
A igi
Here's the deck for later... you can edit it now..
m FinancialReport-150210,pptx  ***
Lunch? You know everyone is going to be starving after the other big meeting that morming..
o !keit! Youare athinker. haha. Yeah lets callup the place next door and see if they can delver ke what.. 4

pizzas? | think that would be enough

We have like 12 people attending... lets see. Pepperoni, Cheese, probably a vegetarian. Do you know if they
have Gluten free?

We don't need gluten free pizza

Haha Okay, 'l put the order in that moning, so we have it ready to roll. Do you have an agenda for the
®  meeting, and multiple people who want to present? Just wanna make sure that we are all set up for who
wants to speak.

| think we will be fine. Good looking out!

Start a new conversation




2. So starten Sie einen privaten Chat

Schreiben Sie den Namen der Person, mit der Sie einen
Chat starten mochten.

Chat Recent Contacts

Activity

Chat

Klicken Sie auf Neuer Chat.

Recent

Sie konnen mehr als einen Namen einfligen, um einen
New chat Gruppenchat zu erstellen.

Teams

12-2Q DAA

pa—y KVecto Doicb ool

Search or type a command

Chat Recent Contacts Y To: angel

Recent Angelo Larocca
(A.LAROCCA) Behavioral Designer

New chat

Activity

Chat

Teams

12 . D . 1 | - CEaMalalial W]




3. So fligen Sie Personen zu einem privaten Chat hinzu

Company name v g} — X Klicken Sie auf

Personen

: E i I hinzufligen

Schreiben Sie den
Namen der

Add

angeﬂ

Person, die Sie

hinzufligen
o e @ mochten, klicken

Sie dann auf den
Namen oder
dricken Sie die

" Eingabetaste

@

Angelo Larocca
(A.LAROCCA) Behavioral Designer

Sie kdnnen auch mit Externen chatten, die tber ein
professionelles E-Mail-Konto verfligen..

Personen mit einem kostenlosen E-Mail-Konto (z. B.
Gmail, Yahoo, Hotmail) kénnen nicht eingeladen werden




Hilfe

4. So fiigen Sie lhrer Nachricht Dringlichkeit hinzu

So erstellen Sie eine
dringende Nachricht:

1. Offnen Sie das Chat-
Fenster.

2. Erstellen Sie eine neue
Nackygicht, klicken Sie auf
das

3. Klicken Sie auf die drei
Punkte, um das
Ausrufezeichen
anzuzeigen, um die
Nachricht als dringend
zu beschriften.

4. Die rote Linie und das

Wort WICHTIG! wird
automatisch angezeigt.
Verfassen und senden
Sie die Nachricht wie

P e

Chat

Recent

Henrietta Mueller
© You: Thank you so much!!!

Suggested

AV_

AW

DS

GA

MR

NW

H

Adele Vance

Alex Wilber

Diego Siciliani

Grady Archie

_Johanna Lorenz

_Joni Sherman

Lee Gu

_ Lidia Holloway

_ Lynne Robbins

Megan Bowen

Nestor Wilke

Patti Fernandez

Recent Contacts

3:52 PM

4 Search or type a command

Y

Q Henrietta Mueller chat Files Organization Activity —+

Henrietta Mueller 1/: M Edited
Fine thanks, and you?

Q0C

How are you?

3:50 PM
Awesome.

Have you been to the latest update meeting?

Today
Henrietta Mueller 1F ¥1
Yes! You can find the meeting notes in the channel "=
B 7 U S ¥ A WM raagaphv I | < T

IMPORTANT!

I also need to ask you a very important thing for the next meetup event!

A D @ B B -

19 @ e

¢/> Code snippet
= Insert horizontal rule

HH Insert table

! Mark as important
) Undo typing

C> Repeat typing

Ae ' ¢ @ W B B B Q -



=8 5. Wie man einen Kollegen anruft

vI'I

.\.

' Company name Vv é

Offnen Sie einen
privaten Chat mit der
Person, die Sie anrufen
mochten, und
® entscheiden Sie, ob Sie

einen Audioanruf oder
einen Videoanruf
tatigen

‘‘‘‘‘‘



