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Vorwort
Uber diesen User-Guide

Dieser User-Guide ist ein wichtiges Instrument fir lhren Arbeitsalltag. Sie lernen systema-
tisch alle Client-Funktionalitaten von Microsoft Teams kennen - die verschiedenen Méglichkeiten
werden anschaulich und schrittweise dargestellt. So kénnen Sie rasch den vollen Funktionsum-
fang von Microsoft Teams fir eine effektive Zusammenarbeit und Kommunikation mit Kolleg*in-
nen, Kund*innen und Partnern nutzen.

Uber Microsoft Teams

Microsoft Teams ist die ideale Plattform fir eine reibungslose Zusammenarbeit in Projekt-
und Arbeitsgruppen. Als Komplettldésung bietet Microsoft Teams eine Vielzahl von Funktionen
wie Gruppenchat, Online-Meeting, Video-/Webkonferenz und Telefonanruf. Die Collaboration-
Plattform blndelt Chats, Besprechungen, Datenfreigabe und Business-Anwendungen in einem
gemeinsamen Arbeitsbereich - lhrem zentralen Ort flir Teamarbeit.

Gutes Gelingen und eine angenehme Team(s)arbeit wiinscht Ihnen das datac-Team

Wenn Sie unser Booklet immer griffbereit haben, dann finden Sie sich auch bei Funk-
tionen, die nicht allzu haufig verwendet werden, schnell zurecht!
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' Uberblick

Alles auf einen Blick: Unser Screenshot zeigt lhnen, wo Sie welche Funktionen und Befehle in
Microsoft Teams finden. In unserem User-Guide zeigen wir Ihnen nun Schritt fur Schritt, wie Sie
die einzelnen Client-Funktionalitaten der Collaboration-Plattform in lhrem Arbeitsalltag nutzen.
Bitte beachten Sie, dass eventuell einige in dem User-Guide beschriebenen Funktionen fir lhr
Konto oder innerhalb lhres Unternehmens méglicherweise nicht verfigbar sind. Weitere Infor-
mationen erhalten Sie hierzu von lhrem Administrator.
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*Chat

Mit Microsoft Teams kénnen Sie Einzel- oder Gruppenchats starten. Sie kénnen so komfortabel
entweder nur mit einer Person kommunizieren oder sich mit einer Gruppe austauschen. Chat
bietet Ihnen die Méglichkeit, sich nahtlos zu verbinden und Kurznachrichten zu versenden.

2.1 Einzelchat starten

A4 l suchen oder Befenl.  WWENN Sie einen Einzelchat starten mdchten, wahlen Sie

einfach unter Chat [£] an der linken Seite von Microsoft
Chat Zuletzt Kontakte Y S nloba Teams Neuer Chat (£ aus und geben den Namen der
. |y i = Person ein, die Sie kontaktieren mochten. Sie verfassen
o @ s Ihre Nachricht im Textfeld am unteren Rand des Chats.
Wenn Sie die Formatierungsoptionen 6ffnen mochten,
wahlen Sie unter dem Textfeld, in dem Sie Ihre Nachricht

eingeben, Formatieren Ay aus.

Wie Sie lhre Nachricht formatieren kénnen, finden Sie ausfuhrlich im Kapitel 2.4.
Wenn Sie Ihre Nachricht erstellt haben, wihlen Sie Senden B> aus, der Chat wird gestartet. Einen
Einzelchat kénnen Sie auch aus der Profilkarte eines Kontaktes starten. Offnen Sie die Infokarte,

indem Sie auf das Bild der Person in einem Kanal oder in einer Suche klicken.

Schreiben Sie kurze aussagekraftige Nachrichten, der Chat ist fur die schnelle und
direkte Kommunikation gedacht.
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2.2

Gruppenname:

Gruppenchat starten

Sie mochten mit mehreren Perso-
nen gemeinsam kommunizieren und

An: Q Kobalt, Kim X 0 Pohl, Peter X

2.2.1

Q00 [

[2] einen Gruppenchat starten? Dann

wahlen Sie Neuen Chat [£ oben in

Ihrer Chatliste aus. Wahlen Sie den Abwartspfeil ganz rechts neben dem Feld An: aus und ver-

geben Sie im Feld Gruppenname einen Namen fir den Chat. Geben Sie dann im Feld An: die
Namen der Personen ein, die Sie zum Gruppenchat hinzufiigen méchten.

Damit wird eine neue Konversation gestartet. Jeder, der Zugriff auf den Gruppenchat hat, kann
jetzt Nachrichten senden. Denken Sie daran, lhren Gruppenchat eindeutig zu benennen, so dass
allen Teilnehmern das Thema der Unterhaltung klar ist. Sie méchten einen Gruppenchat um-
benennen? Kein Problem: Wahlen Sie Gruppenchat benennen £ aus und bearbeiten Sie den
Namen.

In einen Gruppenchat kénnen Sie bis zu 300 Personen einbeziehen.

Personen zur Unterhaltung hinzufiigen

Wenn Sie weitere Personen in eine Konversation einbeziehen moéchten, klicken Sie in der oberen
rechten Ecke im Chat einfach auf Kontakte hinzufiigen ¢8" oder wahlen Sie im Gruppenchat
Teilnehmer anzeigen und hinzufiigen ¢8". Geben Sie dann die Namen der Personen ein, die

Sie hinzufligen moéchten, wahlen Sie aus, wie viel des bisherigen Chatverlaufs fur diese sichtbar
sein soll, und klicken Sie auf Hinzufugen.
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Wenn Sie jemanden zu einem Gruppenchat hinzufiigen, kénnen Sie das Chatprotokoll
einbeziehen (s.u.). Microsoft Teams speichert grundsatzlich das gesamte Chatprotokoll zurtick
bis zur ersten Nachricht.

2.2.2 Das Chatprotokoll fur Gruppenchats bearbeiten

00 = Wenn Sie jemanden zu einem Gruppenchat hinzufliigen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten aus-
zuwahlen, wie viel des bisherigen Chatverlaufs dem neuen Teilnehmer angezeigt wird.

Hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben

Um die Auswahimdglichkeiten anzuzeigen, wahlen Sie in der oberen rechten Ecke im Chat die
g\”"ﬁd‘”(::“wwwg 1 Option Teilnehmer anzeigen und hinzufiigen &§* und dann Kontakte hinzufiigen 83" aus. Ge-
O] Garcen Chatveriouf eischiesen ben Sie die Namen der Personen ein, mit denen Sie chatten méchten. Wahlen Sie als nachstes
aus, wie viel des bisherigen Chatverlaufs aufgenommen werden soll. Sie haben die folgenden

Moglichkeiten:

Abbrechen

+ Die neu hinzugeflgte Person kann den bisherigen Chatverlauf nicht sehen.

+ Die neu hinzugefligte Person kann nur den vorherigen Chat bis zu einem von lhnen
bestimmten Tag sehen.

+ Die neu hinzugeflgte Person kann alles sehen.

Nach lhrer Auswahl klicken Sie auf Hinzufiigen.
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Teilnehmer eines Gruppenchats anzeigen

Wenn Sie sehen mochten, wer Teilnehmer in einem Gruppenchat ist, klicken Sie mit der Maus auf
Teilnehmer anzeigen und hinzufigen €l°j+in der rechten oberen Ecke des Chats, um eine Liste
der Namen aller Personen anzuzeigen.

Personen aus einem Gruppenchat entfernen

Gehen Sie mit der Maus auf Teilnehmer anzeigen und hinzufigen &8" in der rechten oberen
Ecke des Chats, um eine Liste der Namen aller Personen zu sehen, und gehen Sie dann auf den
Namen der Person, die Sie entfernen mochten.

Wahlen Sie das , x“ aus und bestatigen Sie, dass Sie den Teilnehmer aus dem Chat entfernen
mdchten. Ein Update im Chat informiert alle Personen, dass Sie die Person entfernt haben.

Personen, die aus einem Chat entfernt wurden, sehen das bisherige Chatprotokoll, kénnen aber

weder neue Nachrichten senden, noch auf Nachrichten reagieren. Sie kénnen auch neuen Unter-
haltungen oder Dateien nicht sehen, die von der Gruppe freigegeben wurden.
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2.3

Wenn jemand entfernt wurde oder sich entscheidet, einen Gruppenchat zu verlassen,
sind die Chatnachrichten im Chatprotokoll immer noch vorhanden. Alle Anderungen am Chat-
protokoll werden angezeigt. Daher sollten Sie vermeiden, diese Nachrichten nachtraglich zu be-
arbeiten. Damit Mitglieder sich gegenseitig aus einem Gruppenchat entfernen kénnen, muss Ihr
Administrator diese Einstellung aktivieren.

Einen Gruppenchat verlassen

Wenn Sie sich entscheiden, einen Gruppenchat in Microsoft Teams zu verlassen, haben Sie zwei
Mdoglichkeiten:

Wahlen Sie Chat (£] aus, um die Chatliste zu 6ffnen. Suchen Sie den Namen der Gruppe, die Sie
verlassen mochten. Wahlen Sie Weitere Optionen «-+ - Verlassen 9 aus.

Sie kénnen auch mit der Maus auf Teilnehmer anzeigen und hinzufiigen &8"in der rechten
oberen Ecke des Chats klicken und dann Verlassen €2 auswahlen.

Chatliste bearbeiten

In Ihrer Chatliste sind Ihre aktuellen Chats aufgelistet. Sie haben die Mdglichkeit, Chats anzu-
heften, auszublenden oder stummzuschalten. Ausblenden oder Stummschalten ist empfohlen,
wenn Sie keine Benachrichtigungen mehr erhalten mochten. Das Léschen eines Chats ist nicht
moglich. Im Folgenden werden die entsprechenden Optionen erldutert.
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Sie: hey

2.3.1

Als ungelesen markieren

, Tessin, Tim
Sie: hey

Anheften
Stummschalten

Ausblenden

23.2

Als ungelesen markieren
Anheften

Stummschalten

Ausblenden

Apps verwalten

Einen Chat anheften oder lI6sen

Sie kénnen haufige Konversationen am Anfang lhrer Chatliste anheften. Wahlen Sie Chat (5]
aus, um die Chatliste zu 6ffnen. Suchen Sie den Namen der Konversation, die Sie anheften méch-
ten. Wahlen Sie dann Weitere Optionen -+ - Anheften <X aus. Wenn Sie Chats angeheftet
haben, kdnnen Sie diese in eine von Ihnen gewlnschte Reihenfolge ziehen. So stellen Sie sicher,
dass der Chat oben in der Liste bleibt. Wenn Sie es sich anders Uberlegen, wahlen Sie bei den
Optionen Losen f«/ aus. Sie kénnen bis zu 15 Chats anheften.

Ihre letzten Unterhaltungen sowie Ihre angehefteten Chats und Kanale stehen im Off-
linemodus von Micorosft Teams zur Verfigung.

Einen Chat stummschalten oder die Stummschaltung aufheben

Wenn Sie einen Chat stummschalten, werden Sie immer noch in die Unterhaltung einbezogen,
erhalten aber keine Benachrichtigungen mehr.

Wahlen Sie Chat (=] aus, um die Chatliste zu 6ffnen. Suchen Sie den Namen des Chats, den
Sie stummschalten méchten. Wahlen Sie dann Weitere Optionen «+- - Stummschalten ,@
aus. Wenn Sie es sich anders Uberlegen, kénnen Sie Weitere Optionen «-+ einfach wieder aus-
wahlen und die Stummschaltung aufheben .@ .

Ist der Chat stumm geschaltet, wird im Profilbild des Teilnehmers eine durchgestrichene Glocke
,@ angezeigt, um Sie daran zu erinnern, dass der Chat stumm geschaltet wurde.
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