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Chatten Sie unter vier Augen mit ‘ Office-Anwendungen und -Dienste, die Sie
Ihren Kollegen. Nehmen Sie an téglich nutzen - Word, Excel, PowerPoint,
Besprechungen mit HD-Audio und -Video OneNote, SharePoint - sind integriert und
teil, alles an einem Ort, statt mit mehreren ermdoglichen Ihnen den Zugriff auf Dateien
Apps. und Tools an einem Ort, so dass Sie in
lhrem Workflow bleiben.

Teams ist in Office 365 Erhalten Sie Benachrichtigungen und

integriert, d. h. es bietet die Inhalte von Diensten, die lhnen wichtig

Sicherheit und Konformitat sind.
auf Unternehmensebene, die
Sie bendtigen..

lhr neuer Knotenpunkt fr
Dateiordner, Gesprache und
Besprechungen.

Alles an einem Ort, wo immer
Sie hingehen.
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NEU IN MICROSOFT-TEAMS? VERWENDEN SIE DIESEN LEITFADEN, UM
DIE GRUNDLAGEN ZU ERLERNEN.

Verwenden Sie das Befehlsfeld

Suche nach bestimmten Artikeln oder
Menschen, ergreifen schnelle MaBnahmen
und starten Apps.

Registerkarten hinzufiigen
Markieren Sie Anwendungen, Dienste
und Dateien am Anfang eines Channels.

Search o typela command

Einen neuen Chat beginnen
Starten Sie ein Einzel- oder
Kleingruppengesprache.

Profileinstellungen
verwalten

Andern Sie die App-Einstellungen,
andern Sie lhr Bild oder laden Sie

Jedes Team hat Kanale

Klicken Sie hier, um die Dateien

und Gespréche zu diesem Thema,

i i i Mark 8 Project Team > Research and Development - Megan Bowen
dieser Abteilung oder diesem a J P e s di bile Ao h .
. . e Conversations  Files Wiki PowerBl ~Mark 8 Project | Meeting Notes  + e mobile pp erunter.
Projekt anzuzeigen. —_— - © Avlable 3
Mark 8 Project Team
. s ARG Y 4 Set status message
General P, Here s the Mark 8 overview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the parts sup  [1 Saved
Design €3 Settings
Digital Assets Web 809 Mark 8 Performance Overviewdocx £3) Mark 8 Parts and Spec Listxisx
Go to Market Plan Zoom = (o% + O
Research and Development |3 retesrom oz . . .
= o Dateien hinzufiigen
. . ales and Marketing
Sich in Teams bewegen rEm———— > L Sie die Leute oine Datei
. One of the challenges we face in Greece i that oUr partners and customers do not see the full value of moving to t  Check for updates assen cle die Leute eine Latel
d . d . h | ﬂ . h Monthly Reports a hybrid environment pilot program for our top customers: H h d H
Verwenden Sie diese Schaltflac en, T e Download the mobile app einsenen oaer gemeinsam
i ol i A o Dl ;
a S daran arbeiten.

um zwischen Aktivitats-Feed, Chat,

Sign out

General

October 4, 2019

NC460 Sales

lhren Teams, Kalendern und

Megan Bowen 10/4 1124 AM
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

Dateien zu wechseln

October 18, 2019

Teams anzeigen und

Adele Vance 10/ 11

Has anyone revidwed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested text from Alex, Megan, and Nestor.

Verwalten Sie lhr Team

organisieren < R Sie kénnen Mitglieder hinzufiigen
Klicken Sie hier, um lhre Teams zu oder entfernen, einen neuen

Start a new conversation. Type @ to mentior. someone. X .
sehen. Channel erstellen oder einen Link

Ziehen Sie in der Teamliste ein
Team.

Einem Team beitreten oder

griinden

Finden Sie das Team, das Sie
suchen, treten Sie mit einem Code
bei oder erstellen Sie ein eigenes
Team.

Ay ¢ O @B X -

Antworten Sie

lhre Nachricht ist an ein
bestimmtes Gesprach angehangt

zum Team erhalten.

Eine neue Nachricht verfassen

Starten Sie hier ihre Nachricht und klicken Sie auf
A, um es zu formatieren. Flgen Sie eine Datei, ein
Emoji, ein GIF oder einen Aufkleber hinzu, um es

aufzupeppen!
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In Windows, click Start >Microsoft Ein Team ist elne"Sammlung von
Teams. EE Microsoft Personen, Gesprachen, Dateien und

Falls es noch nicht auf lhrem Werkzeugen - alles an einem Ort.

Teams g . Mark 8 Project Team > Re

Conversations  Files Wiki PowerBl Mark 8

. Mark 8 Project Team

. . . Anmelden General 7\ ot
Computer installiert ist, kdnnen Sie . L . . Gesin
die Web-Version nutzen unter E-Mail, Telefon oder Sk Ein Kanal ist eine Diskussion in einem e T = e
) Team, das sich einer Abteilung, Go'to Market Pin —
Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins! X okt od ) Th Research and Development )
https.//portal O-Fﬁce com Sie kénnen nicht auf hr Konto zugreifen? el‘nem Proje t oder einem ema @ setes ond Markeiing .
’ ’ ’ widmet. & -
Anmeldeoptionen ‘ B Cocoron it
Monthly Reports a hybrid enviranment pi
USERNAME: E-mail address Click Teams und wahle ein Team aus.. @ e

PASSWORD: Windows Password

NC460 Sales

Waéhlen Sie einen Kanal zur Einsicht der
Gespriche, Dateien, und andere
Registerkarten.

Mit dem ganzen Team... Wéhlen Sie Offnen Sie Outlook und erstellen Sie B & © =

ein Team und einen Kanal. Klicken eine neue Besprechung aus lhrem HOME = SEND/RECEVE  FOLDER  VIEW
Sie auf die Registerkarte Kalender. — . -
Unterhaltung, schreiben Sie lhre El = o7 ‘ < @
Nachricht in das Nachrichtenfeld Klicken Sie im oberen Mentii auf Neue New Ne“_" MNew Nengams Today Mext7

OI/(/ /( Si fSe d ) Appointment Meeting ltems - Meeting Days
un lcken oie au naen. TeamSItzung. MNew Teams Meeting Go To ]

. . n i .. ) ) 4 December 2019 4 » 30 D b
Mit einer Person Od@f Gruppe,., Start a new conversation, use @ to mention someone Fugen Sie |hre e|nge|a.den.en Personen MO TU WE TH FR <A <U ecember
Klicken Sie auf Do B el und alle anderen Details hinzu und o1 &3 & 2 D £m g Calendar - AR Ruff@sotc
Neuer Chat, geben Sie den Namen klicken Sie dann auf Senden. 2345 6 7 8 MONDAY TUES
der Person oder Gruppe in das Feld 9 10 11 12 13 14 15 30 31

; ; : ; Der Link zur Teilnahme an lhrer
An ein, schreiben Sie Ihre Nachricht. i U5 W i ) &) &) e N Univarsity B tinive
Klicken Sie aufSenden Teamzusammenkunft wird

automatisch der Einladung
hinzugeflgt.


https://www.google.com/url?sa=i&url=http%3A%2F%2Fgeneric.wordpress.soton.ac.uk%2Fdigital-learning%2F2020%2F01%2F07%2Fecoffee-sgh-video-meetings-and-tutorials%2F&psig=AOvVaw0lF6bGJkQOat_B_rmbrR_g&ust=1584177243066000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCNiw3qqOl-gCFQAAAAAdAAAAABAF
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Kanalgespréache werden Um die Aufmerksamkeit einer

nach Datum organisiert Person zu bekommen, geben Sie i @ oo | )
. . } foah@northandiraderscon lient had some changes to our design foi
und dann Aufgelistet. @ und dann den Namen ein (oder make those edits before our Wednesday
wabhlen Sie ihn aus der " i
wight@northwindtraders.com

Suchen Sie den Beitrag, auf
den Sie antworten
mochten, und klicken Sie Geben Sie @team ein, um allen
dann auf Antworten. eadlilid Mitgliedern eines Teams eine
Nachricht zukommen zu lassen,
oder @channel, um jedes Mitglied
dieses Kanals zu benachrichtigen.

angezeigten Liste aus).
g Josh Nestor 2 include a section about the buy one ge
#  iosh@northwindtraders.com 2d for August but she mentioned she got

£ Addabot

@n|
A ¢ O @B o -

Flgen Sie Ihre Gedanken
hinzu und klicken Sie auf
Senden..

sy Klicken Sie auf Aktivitit auf der
linken Seite.

Meme

Klicken Sie auf Sticker unter dem o

Feld, in das Sie Ihre Nachricht &, Designers

eingeben, und wahlen Sie dann % o
g, Dews

einen Aufkleber aus einer der I(AN FIX i
Kategorien aus. %

ﬂ Teamsquatch

%

Feed Vv

Der Feed zeigt Ihnen alle Ihre
Benachrichtigungen und alles,
was in letzter Zeit in den von

a @ Megan Bowen i
' Added you tc the team Contoso HR

Es gibt auch Schaltflachen zum ummersert  RESEARCH (R[AHV lhnen verfolgten Kanélen passiert
Hinzufiigen eines Emoji oder GIF S f N 1';Ox ist.
0 Rubber Stamps 0 =

&y ¢ OB B E -
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Klicken Sie auf Anhdngen unter
dem Feld, in das Sie Nachrichten
eingeben, wahlen Sie den
Speicherort der Datei und dann
die gewlnschte Datei.

Sie erhalten Optionen fir das
Hochladen einer Kopie, die
Freigabe eines Links oder andere
Moglichkeiten der Freigabe.

Klicken Sie links auf Dateien, um alle Dateien
anzuzeigen, die von allen Ihren Teams
gemeinsam genutzt werden.

Klicken Sie oben in einem Channel auf Dateien,
um alle in diesem Channel gemeinsam
genutzten Dateien anzuzeigen.

Klicken Sie auf Weitere Optionen ... neben einer
Datei, um zu sehen, was Sie mit ihr machen
kénnen.

In einem Channel kénnen Sie eine Datei sofort in
ein Register am oberen Rand verwandeln!

2|

e @ @i

@®© Recent

& Browse Teams and Channels
@& OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone

A @k© @ B G -

Open in SharePoint

Copy

- 3

2 Move
I}

4 Download
@ Delete
f =b Rename

& Getlink

Make this a tab

———————
Mark 8 Pilot Program.pptx

Mark 8 Performance chart.xlsx

Klicken Sie auf Weitere
Optionen ... neben einer Datei.

Klicken Sie auf Link kopieren.

Wenn Sie lhre Nachricht
schreiben, klicken Sie auf das
Formatierungsment A. Fligen
Sie dann den Link ein, indem
Sie auf das Link-Symbol
klicken.

Geben Sie eine Phrase in das
Befehlsfeld oben in der Anwendung
ein und drlicken Sie die Eingabetaste.

Wéhlen Sie dann die Registerkarte
Nachrichten, Personen oder Dateien.

Wahlen Sie ein Element oder klicken
Sie auf Filter

um lhre Suchergebnisse zu
verfeinern..

B Open v @ Copylink ] Make this a tab
General
Name
—  Email Messages
Sample Folder
Sample file 3.docx

(] Sample file 2.docx

Copy link

Make this a tab
Download

Delete

Pin to top

Rename

Open in SharePoint
Move

Copy

More

research

Messages People Files Y

' Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

a Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 Project Team / Shared Documents

CE Annual Report.docx 11/13/18
Retail / Shared Documents

& X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents



Klicken Sie auf Apps auf der linken
Seite.

Hier kdnnen Sie Apps auswahlen,
die Sie in Teams verwenden
mochten, die entsprechenden
Einstellungen wéhlen und
Hinzufiigen.

+ .
83 Join or cre

' N

MICROSOFT TEAMS - SCHNELLANFANG

LEITFADEN

Klicken Sie bei den
Registerkarten oben im Kanal
auf +, klicken Sie auf die
gewiinschte Anwendung und
folgen Sie dann den
Aufforderungen.

Verwenden Sie Suchen, wenn
die gewlnschte Anwendung
nicht angezeigt wird.

Add a tab
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search
Tabs for your team

[ B g AR
Document ...  Excel Forms OneNote PDF Planner

-~ ]>Jelel

PowerPoint  SharePoint Stream Website Wiki Word



