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COLLABORATION

Teams bietet ein modernes
Gesprachserlebnis fiir die heutigen Teams.

Microsoft Teams ist die Drehscheibe
fur die Zusammenarbeit in Office 365,
die alles integriert, was Ihr Team
braucht, um engagierter und effektiver
zu arbeiten.

Die App ist ein Arbeitsbereich fur die
Zusammenarbeit und Kommunikation
in Echtzeit, fir Besprechungen, die
gemeinsame Nutzung von Dateien
und Apps und sogar fir das
gelegentliche Emoijil

Alles an einem Ort, gemeinsam mit
allen Teammitgliedern.
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Zusammenarbeit in
Microsoft-Teams

COLLABORATION

Teams

 Alles an einem Ort, gemeinsam mit allen
Teammitgliedern: Alle Dateien konnen im
Kanal gespeichert werden und jeder kann
direkt von dort aus arbeiten.

Your teams

Bl Sample TTT

Bl Digital Workplace

General
Private Information &
Public information

Training Session O

* Nahtlos zusammenarbeiten: verabschieden
sie sich von der Verwirrung um die
Dateiversion, indem sie direkt zusammen an
derselben Datei arbeiten. Synchronisieren Sie
die Dateien und diese werden automatisch
aktualisiert. Nichts geht verloren, alle
Revisionen werden aufgelistet, Sie konnen
sehen, wie sich Dateien im Laufe der Zeit

L

P R&D

[#\ Digital Attitude
@ Behavioral Designers

[l Demo Team

oot .
€ Join or create a team

[\l Adoption & Communicat... e«

@ H.I. - Product Develop...

S8 General

i General

] New Upload

v

Type

Posts Files Wiki

Name

Email Messages

Sample Folder

Sample file 3.docx

Sample file 2.docx

How to cre

Sample File.docx

Videocall +

@ Getlink + Add cloud storage Q Open in SharePoint

Modified ¥

10/23/19

3/7/19

12/9/19

11/26/19

11/13/19

3/71/19

Modified by

App di SharePoint

Giulia Gargaglione

Giulia Gargaglione

Giulia Gargaglione

Giulia Gargaglione

Giulia Gargaglione

entwickeln, und Sie kdnnen frihere Versionen

. WESANE AN Sie Dateien gemeinsam mit lhren Kollegen in der Vorschau ansehen und bearbeiten, sehen Sie

ihre Anderungen live. Sie und |hr Team kdnnen die Dateien gemeinsam entwerfen, kommentieren und

bearbeiten. Kommentare neben dem zu diskutierenden Text hinzufligen oder darauf antworten, so dass jeder

dem Gesprach folgen kann.
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2l 1. So fiigen Sie Dateien in einem Kanal

ugr ]

=8 hinzu

\,

e General | posts Files ' Wiki Videocall —+
a —

Sie kénnen Dateien in jedem Kanal direkt auf die % General

Registerkarte Dateien hochladen.

. . . . (] Niw Uploa @ Getlink -+ Add cloud storage @ Open in SharePoint
Sie kdnnen oben auf Dateien klicken und dann

auf Hochladen klicken oder einfach durch Folder

. Modified v
Ziehen und Ablegen.
m Word document
' ' - ' 10/23/19
Um eine neue Datei zu erstellen, klicken Sie auf Bl Excel spreadsheet
Neu. @ PowerPoint presentation 3/7/19
wE Sample file 3.docx 12/9/19
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Manchmal reichen Worte nicht aus, und Sie
mussen eine Datei an ein Kanalgesprach oder
einen Chat anhangen..
&
1. Klicken Sie auf das Anhang-Symbol
2. Wahlen Sie eine Datei aus, klicken Sie auf
Offnen und dann auf senden

Die Dateien, die durch einen Beitrag zu einem
Kanal hinzugefigt wurden, werden alle
automatisch in der Registerkarte "Dateien"
gespeichert..

(4 New conversation \  Everyone can reply \/ (@3 Post in multiple channels

B 7 U — k>4 A pA Paragraph v T, <= = =

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

vy ¢ € @ B a > Q

2. Wie man eine Datei im Chat teilt

COLLABORATION

Sie kdnnen sich auch dafir entscheiden, nur einen

Link auf die Datei freizugeben:

1. Kopieren Sie den Link von der Registerkarte

"Dateien”.

2. Flugen Sie den Link in Ihr Nachrichtenfeld ein,
indem Sie auf das Link-Symbol klicken

Copy link
@ Open v @ Copylink ] Make this a tab
Make this a tab
General Download
Delete
j Name v/ ) »d
Pin to top
O —  Email Messages Rename i 9
T Sample Folder Open in SharePoint G
Move
o Sample file 3.docx G
Copy
B 7 U S ¥ A WA Paragraph T, < T == 1 @ (]
IMPORTANT!
I also need to ask you a very important thing for the next meetup event!
At OB E B g - -
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3. So organisieren Sie die Dateien in einem Kanal

Jeder Kanal hat seinen eigenen Dateiordner, in dem Sie
speichern kénnen, und Dateien mit den anderen Mitgliedern
anlegen konnen.

Um auf diese Ordner zuzugreifen, gehen Sie zum Kanal und
klicken Sie auf Dateien auf den Registerkarten oberhalb des
Gesprachsfensters

Von hier aus kdnnen Sie klicken:

* Neu, um direkt online eine neue Datei in Word, Excel oder
PowerPoint zu erstellen oder einen Ordner hinzuzufliigen

e Hochladen zum Hochladen einer Datei

» Link zum Kopieren des Links Ihrer Dateien, die sich sowohl
auf Teams als auch auf SharePoint beziehen

« Offnen in SharePoint um |hre Datei direkt in SharePoint zu
offnen

General F sts Files W« Videocall -+

i@ General

] New Upload ‘@ Get link

Folder
Word document

Excel spreadsheet

€ PR

PowerPoint presentation

wE Sample file 3.docx

+ Add cloud storage  E® Open in SharePoint
Modified ¥
10/23/19
3/7/19

12/9/19
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4. Wie man eine Datei bearbeitet

Um Anderungen an Office-Dateien vorzunehmen, 6ffnen
Sie diese in den jeweiligen Office- oder Office-Online-
Anwendungen.

Offnen Sie die Datei, klicken Sie auf Weitere Optionen
neben dem Dateinamen und wahlen Sie die Anwendung
aus.

Wenn Sie kleine Anderungen vornehmen, kdnnen Sie
eine Datei direkt bearbeiten, wenn Sie sie in Teams
offnen.

Bitte beachten Sie, dass einige Funktionen noch nicht
online verfligbar sind.

Wenn Sie gréBere Anderungen vornehmen mochten,
empfehlen wir Ihnen, die Datei mit der Desktop-
Anwendung (Sie werden von lhrem PC aus arbeiten) zu
offnen.

f Editing v

(] E] Conversation Close

hdl
1[1
<

A/ ~ | @ Open in Desktop App
@ Open in Browser

" 1 Download

Bitte beachten Sie: In der Excel-Online-Version ist es derzeit nicht moglich, eine Excel-Datei mit Makros zu

bearbeiten und zu dndern. Sie sollten sie in der Excel-Client-Version (Desktop-App) 6ffnen.
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=2 5. Wie man eine Datei von einem Team in ein
L8 anderes verschiebt oder kopiert

Copy link
@ Open v @ Copylink ] Make this a tab
\ Make this a tab
Anrufe . . . . . . General Download
Um eine Datei von einem Kanal in einen anderen Kanal oder in e
i ein anderes Team zu verschieben oder zu kopieren: O Name — g
* Gehen Sie zum Kanal und wahlen Sie dann oben die O T Email Messages | Rename i
Registerkarte Dateien B somple Folder Open in SharePoint 1
* Suchen Sie die Datei, die Sie verschieben moéchten, und Move
klicken Sie auf das Symbol mit den drei Punkten daneben ) sample il 3docx Copy i
* Wahlen Sie Verschieben oder Kopieren und wahlen Sie © @) sample file 2docx ' More > G
den neuen Speicherort, indem Sie mit dem Pfeil nach oben -
blattern (Sie kdnnen |hre Datei sogar in ein anderes Team
verschieben) Move to
. . . . . . . . . Iﬁ Browse Teams and Channels T ﬁ General
Wenn Sie eine Datei zu einer Konversation hinzufliigen, wird sie
. . . . . . o . rivi Type ame odified v
direkt im Register "Dateien" gespeichert. Um diese Datei in @ oo . ;
. . . . . . Email Messages 10/23/19
einen Ordner zu verschieben, gehen Sie auf die gleiche Weise .
ample Folder 3/7/19
VOr.
B Bitte beachten Sie, dass Sie nur Dateien von einem Team in ein
Apps 3 o0 o
anderes kopieren dirfen, aber keine Ordner.
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6. Wie man mit Co-Autoren zusammenarbeitet

Wenn jemand anderes an dem Dokument arbeitet,
sehen Sie seine Anwesenheit und die Anderungen, die
er vornimmt.

Wir nennen das Co-Autoren oder Co-Herausgeber-
Zusammenarbeit.

Wenn Sie lieber in Ihrer Word-Anwendung arbeiten
mochten, wahlen Sie "In Desktop-Anwendung 6ffnen”
in der Nahe des oberen Fensterrandes.

Sie brauchen lhre Arbeit nicht zu speichern,
waiahrend Sie in Echtzeit ein Dokument
mitverfassen. Die von lhnen verwendete Anwendung
speichert es automatisch fir Sie.

Page20of6 971words [[%

Bl Insert Design Layout References

- - Contoso Electronics Sales Proposal - Word

Mailings ~ Review View  Q Tell me what yo

Calibri (Body) |11 - A A7 Aa~ A i=-i=.- =32 8 O assbeene. A\ B assbceoe A B! AaBbCel AaBbCcDd

BIU-adex,xX’ A-W-A-BEE=EE|=- O Figures

Executive summary

he current consumer electronics market is experiencing unprecedented change—and with that
changes comes great opportunity. Together, Litware and Contoso are ideally poised to take a
market leadership position and deliver quality, consistency, and innovation to their customers.

Increasingly, peopl eir devices in hand. They are always on and always connected, so
they require more from these devices—more power, more speed, more seamless integration. The
industry challenge remains clear: Understand your customers, anticipate their future requirements, and
deliver above their expectations.

That’s why a Litware-Contoso partnership makes sense. No one in the consumer electronics market has
a better understanding than Contoso of its long history of exciting innovation, turbulent disruption, and
remarkable growth. And no one in the ma
empowers its partners like Contoso. What

Why Contoso?

Of all the companies that Litware can work with, what makes Contoso different? Four key points,
discussed in more detail below, prove how our partnership would be unique and powerful:

J4etepengiamantly navigates through these changes and

TNormal | TOCHead No Spacing Heading 1 Heading2 Heading3  Heading 4
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7. Wie man den Uberblick behilt

COLLABORATION

Feed v Y
L . : : : .. ~7 Anna posted 1/22
Benachrichtigungen lassen Sie wissen, wenn jemand Sie @ erwahnt, @ i °

etwas mag, was Sie gepostet haben, oder auf einen von lhnen

begonnenen Thread antwortet. onil
MP
Der Aktivitits-Feed hilft Ihnen, den Uberblick tGber alle lhre &
Benachrichtigungen zu behalten.
I

1. Klicken Sie auf Aktivitat
2. Feed zeigt lhnen eine Zusammenfassung von allem, was in den
von lhnen verfolgten Kanéalen passiert ist.

e Klicken Sie auf Filter, um nur bestimmte Arten von
Benachrichtigungen wie @ Erwahnungen oder
Ahnliches anzuzeigen.

AG

« Wahlen Sie Feed > Meine Aktivitat, um eine Liste mit
allem zu sehen, was Sie in letzter Zeit in Teams

Ciao Luca, Paolo, Simone, Oggi son...

() Monica +2 1/22

reacted to your post
Digital Attitude > Travel info
Hello Digital Attitude. In order to...

] Anna mentioned 1/22

General
H.l. - Product Develop... > General
Hello General! can someone share...

& Angelo 1/22
mentioned Teams...

H.l. - Product Develop... > Teams H...
Other feedback from users in...

= Anna mentioned 1/22
Teams Habit

H.I. - Product Develop... > Teams H...
Hello Teams Habit: just received a...

gemacht haben.




COLLABORATION

8. Wie man einen Kanal moderiert

In Microsoft Teams kdnnen Teambesitzer:

« Aktivieren der Moderation fur einen Kanal, um zu
steuern, wer neue Beitrage starten und auf Beitrage
in diesem Kanal antworten kann.

« Fugen Sie Teammitglieder als Moderatoren hinzu.
Ein Teambesitzer verfligt moglicherweise nicht
Uber das Fachwissen auf Kanal-Ebene, um die
Kanal-Moderation am besten zu unterstitzen.

Durch die Méglichkeit fir bestimmte Teammitglieder,
einen Kanal zu moderieren, wird die Verantwortung fur
die Verwaltung von Inhalten und Kontext innerhalb
eines Kanals von Teambesitzern und Kanal-
Moderatoren geteilt,

Kanalmoderatoren konnen:

Neue Beitrage im Kanal starten: Wenn die
Moderation fur einen Kanal aktiviert ist, kdnnen nur
Moderatoren neue Beitrage in diesem Kanal
starten.

Hinzufligen und Entfernen von Teammitgliedern
als Moderatoren zu einem Kanal. Beachten Sie,
dass Teambesitzer standardmalig
Kanalmoderatoren sind und nicht entfernt werden
kdnnen.

Steuern, ob Teammitglieder auf vorhandene
Kanalnachrichten antworten konnen und ob Bots
und Connectors Kanalnachrichten senden kénnen.
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-8 9. Wie man eine Kanalmoderation einrichtet

Gehen Sie unter Teams zum Kanal Allgemein, klicken Sie auf Weitere Optionen > Kanal
Y verwalten.

i Von hier aus kdnnen Sie die Moderation ein- und ausschalten, Teammitglieder als
Moderatoren hinzufligen und Einstellungen festlegen.

Channel settings

v Permissions Set channel moderation preferences

Channel moderation

Off v

Who can start a new post?

@ Everyone can start a new post

i

Apps

O Everyone except guests can start a new post

@) 13

Help
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i 10. Wie man ein Gespréch verkniipft

) ) . . collier
Um eine bestimmte Konversation aus einem Kanal zu
7 Edit

verknlpfen und diese mit o
lhren Teamkollegen zu teilen, missen Sie einfach nur auf | Every day, Steven Collier [MVPland the & pajate

. . . . ledium,
Weitere Optionen > Link kopieren. "
&0 Mark as unread

Dann kénnen Sie den Link einfach in eine

lhrer Nachrichten einfligen. & Immersive Reader

—

i

Apps

@ 14

Help
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Chat uber Microsoft

Teams

* Die Registerkarte Beitrage wird im

Allgemeinen Kanal sowie in allen zusatzlichen
Kanale angezeigt, die erstellt wurden. Alle
Kanalmitglieder konnen Unterhaltungen im
allgemeinen Kanal anzeigen und hinzufligen.

* Unterhaltungen unterscheiden sich von Chats,

da sie fur alle in einem Kanal sichtbar und
nicht privat sind. Dokumente, die in einer
Unterhaltung freigegeben wurden, werden
automatisch Teil der Registerkarte Dateien in
dieser Kanal.

COLLABORATION

Marketing (Northwind Traders) | Microsoft Teams
(S seon a # _ [@Y Northwind Traders > Marketing # -
Conversation  Fi Notes Planner +

Favorties
Northwind Traders N Gordon Wilhit

jon Wilhite
* Here's the most recent copy, let's try to have all changes made by 5 pm today.

Gen
2 Customer Accounts
w
Teams Development
Marketing -
( Social Media (2] @ oy Oe S :
©  This is the latest budget and campaign proposal. We need to get this approved by EOD, so please send your feedback ASAP.
Website
ng 160724-WinterCampaignBudget ﬂﬂ 160724-WinterCampaignProposal
ﬁ D b]
x
G Daphne Knowles
“ Can someone please point me to the latest FY2017 strategy presentation? | need to start polishing the template.
E Fourth Coffee
Ge
Ga)  Miguel Silva
Fun stuff U@o  Theres still quite a bit of content missing from this deck. You can definitely start working on the template
but we'll still be adding new slides. We also need help improving the charts if you have time!
Marketing
Weekly Specials © Reply
Marketing Review 01:13
Q
Create a team Ay Start a new conversation © ¢ &>

Erfahren Sie, wie Sie mit der richtigen Zielgruppe sprechen
und die Aufmerksamkeit lhres Empfangers mit den
Optionen fur die Nachrichtenformatierung erhalten.
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B8 11. Wie man ein neuen Chat beginnt

b Um mit all lhren Teamkollegen zu sprechen, Um lhren ersten Beitrag zu veroffentlichen:
A konnen Sie den Teamchat nutzen.

1. Klicken Sie auf Teams, und wahlen Sie
L Der Chat-Verlauf fir die Zusammenarbeit ist dann ein Team und einen Kanal aus.
fiir jeden Kanal unterschiedlich. 2. Schreiben Sie im Nachrichtenfeld, ihren

Beitrag, und klicken Sie auf Senden.
Innerhalb dieses Bereichs kann jeder im
Kanal sehen, was auch immer Sie posten,
egal ob es an eine bestimmte Person
adressiert ist. Seien Sie daher vorsichtig mit
dem, was Sie hier schreiben.

Teamchat eignet sich zum Posten von Projekt-
/Abteilungs-/Team-Updates, zum Erwahnen
bestimmter Personen, zum erreichen der

0 Aufmerksamkeit einer Person auf ein

Apps bestimmtes Dokument usw.
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Teams
Mdchten Sie etwas formatieren? Klicken éie Im Feld "Erweitertes Nachrichtenfeld" kénnen Sie
" Unter dem Nachrichtenfeld, um es zu erweitern einen neuen Absatz erstellen, ohne versehentlich Ihre
und weitere Formatierungsoptionen zu 6ffnen: Nachricht zu senden. Sie kdnnen sogar eine
ﬂ Betreffzeile hinzufligen.

* Fett, kursiv, unterstreichen und markieren.

« Andern Sie die Schriftfarbe und gréBe
(klein, mittel oder grofB3).

* Erstellen von Aufzahlungszeichen oder
nummerierten Listen.

* Hinzufigen eines Links.

* Markieren Sie eine Nachricht als wichtig [...].

[E]]

4 New conversation \/ Everyone can reply v (@) Post in multiple channels

B 7 U S v A WA Paragraph v I, @ << H=

iii
i

"N @ <

Add a subject = Insert horizontal rule

Start a new conversation. Type @ to mention someone. BH Insert table

! Mark as important
> Undo typing

C Repeat typing

Ah ¢ ©@ @ B ar @ - B

i

Apps

@

Help
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13. Wie man in einem Gesprac

COLLABORATION

ch antwortet

Luca, Giulia, this might be interesting for us ‘&

‘ @ Angelo Larocca 11/8 6:17 PM @

<’ Reply <

Dricken Sie auf Antwort
unter einer Nachricht

Giulia Gargaglione 5:08 PM
Hello Ottavia. Can you send me the invoices we talked about yesterday?

9 Ottavia Mariani 5:11 PM @

Giulia yes, of course.

< Reply
lhre Nachricht wird unter der Achten Sie darauf: Starten Sie keine neue Unterhaltung, um
Nachricht angezeigt, die Sie eine Nachricht zu beantworten, da der Empfanger andernfalls
beantwortet haben nicht Gber neue Nachrichten benachrichtigt wird.

18
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14. Wie man eine Emoji-Reaktion zu einer

Nachricht hinzufiigt

Sie konnen mit mehr Emotionen auf Nachrichten
reagieren. Microsoft Teams unterstiitzt sechs Emoji-
Reaktionen auf Nachrichten.

Die Emojis enthalten einen Daumen nach oben, ein
Herz, ein glickliches Gesicht, ein Gberraschtes
Gesicht, ein trauriges Gesicht und ein angstliches
Gesicht.

Die Emoijis sind ein Wichtiger Bestandteil
der Kurzhaltung des Nachrichtenverlaufs.
Ein Daumen nach oben bedeutet zum

Beispiel Gelesen und/oder einverstanden.

13 giugno 2019

Ottavia Mariani 13/06 09:37

Reaction
Choose how to react to a message. 5 &6 E

<’ Rispondi

19
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= | o0 °

=8 15. Oberes Menu Konversationen

W

" Wahlen Sie aus, ob eine Wahlen Sie aus, wer lhre Entscheiden Sie, ob

2 Standardnachricht Nachricht beantworten Sie lhre Nachricht in

gesendet oder eine darf (jeder oder nur mehreren Kanilen
Ankiindigung erstellt Besitzer und Moderatoren) veréffentlichen

werden soll. méchten

(4 New conversation \ | [|Everyone can reply v (@) Post in multiple channels _@_
B [ L_J %— “E" A AA Paragraph Ix (— = = = 9 @ </>

B

Apps

@

Help 20
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=8l 16. Wie man eine Ankiindigung iiber Teams erstellt

s
Teams
‘ .o . w, . con ] Announcemen Ev
Ankiindigungen sehen klar und "wichtig" aus. SJ Announcement v  Everyone g
a Sie konnen auch eine Ankiindigung mit einer , | \
Hintergrunddarstellung veréffentlichen. (& New conversation B
<J Announcement
<J Announcement ™ Everyone can reply ™ [ﬂ_] Post in multiple channels @
B 7 U S ¥ A M Prgephvy I, | <& = oo
1. Wahlen Sie Ankiindigung als Post-Typ.
Dioramas are due tOmHI'OW!
a 2. Wahlen Sie eine lllustration oder laden Sie ein
Don't forget! Bild hoch, um Ihren Beitrag zu dekorieren.
General Please bring your volcano models to the cafeteria where we'll be setting up our
@ Science Fair tomorrow morning.
App:
AC OB B G >

@ 21
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17. Wie man jemanden @erwahnt

Ein @Erwahnen ist wie ein Tippen auf die Schulter -
eine Moglichkeit, jemanden in einem Kanalgesprach
oder einem Chat auf sich aufmerksam zu machen.

Geben Sie im Nachrichtenfeld @ ein, und geben Sie
dann die ersten Buchstaben des Namens der Person
ein.

Sie kdnnen auch ganze Teams und Kanale @Erwahnen.

Wahlen Sie die Person aus. Wiederholen Sie dies fur so
viele Personen, wie Sie @Erwahnen.

Jede Person, die Sie @Erwadhnen erhélt eine
Benachrichtigung in seinem Aktivitatsfeed auf allen
seinen Geraten.

Wenn Sie das gesamte Team @Erwahnen, indem Sie
@[Teamnamen] verwenden, kdnnen Sie sicherstellen,
dass alle Personen im Team Uber Ihre Nachricht/Post
benachrichtigt werden.

Suchen Sie jetzt nach einem roten Kreis neben
Aktivitat, um zu sehen, ob jemand sie @Erwahg

AAA mAra nann la

Suggestions

+ .
é Git

<) Ottavia Mariani
/ O yourname@company.com

Cvaata mara rhannale c

A ¢ © @ B Q

(aYa)

=z
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= |
Chat ® o ( X J
B 17. Wie man jemanden @erwahnt
g
Teams
“ Wie Sie die Nachricht
’ sehen
a
Giulia Gargaglione (Ospite) 4:00 PM
crsc54321 (Guest) what do you mean by "search for key words in the guide"? Please, may you bring me an
example?
<’ Reply
Wie lhr Kollege (in diesem Fall Giulia) die Nachricht sieht
@ Angelo Larocca 11/8 6:17 PM @
EB Luca, Giulia, this might be interesting for us ‘&
Apps < Reply

Help 23



