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2 Personliche Einstellungen

Rechts oben sehen Sie entweder lhr Profilbild oder den Platzhalter dafir. Kli-
cken Sie darauf, um einige personliche Einstellungen vorzunehmen. Diese be-
einflussen, wie Sie mit dem Programm, daher sollten Sie sich kurz Zeit nehmen.

2.1 Profilbild

Klicken Sie auf Ihr Profilbild bzw. den Platzhalter @ und auf Bild dindern @ . Mit
Klick auf Bild hochladen € kénnen Sie anschlieBend ein Bild auf Ihrem Gerat
auswahlen, klicken Sie dann auf Speichern @ und zuletzt auf SchiiefSen ©. Der
Platzhalter wurde nun durch lhr Bild ersetzt. Dieses Bild konnen Sie auf dem-
selben Weg jederzeit andern oder wieder entfernen.

& Suchen oder Befehl eingeben

Tez B Inge Baumeister
Profilbild andern Bild ndern

Es wird fir alle Ihre Office 365-Apps aktualisiert.
? Verflgbar >

G Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert

& Bild hochladen einel
qtv) I B en {5} Einstellungen
[ Bild entfernen
Zoom = (00 + O
o i Tastenkombinationen
SchlieBen Info >

Mach Updates suchen

Mobile App herunterladen

2.2 Statusanzeige

Ihr Profilbild weist ein kleines Symbol auf, das

anderen im Team lhren Status signalisiert. Ein e X
griines Hakchen bedeutet Verfiigbar. Der Status

andert sich automatisch in Abwesend, wenn lhr Gerat in den Ruhemodus wech-
selt, auf mobilen Gerdten erscheint Abwesend auch, wenn sich die Teams-App im
Hintergrund befindet. Wahrend eines Anrufs wechselt Ihr Status in Beschdiftigt.
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Um den Status manuell zu andern, klicken Sie auf Ihr Bild und dann auf den

Status @.
Q Inge Baumeister
\ :
Bild andem
<
Verfugbar Verfligbar 0 >

® Beschiftigt & statusmeldiing festlege-19
@ Nicht storen [l Gespeichert
Bin gleich zuriick {:1 Einstellungen e
Als abwesend anzeigen
Zoom - (o0% + O

U Status zuriicksetzen

Wenn Sie offline sind, werden trotzdem Chatnachrichten empfangen. Sie
sehen diese Nachrichten in Teams, wenn Sie wieder online sind.

Im Status Nicht stéren erhalten Sie zwar Chatnachrichten, aber keine Ban-
nerbenachrichtigung. Anrufe werden nicht an Sie weitergeleitet, ausge-
nommen von Personen, die Sie in lhre Prioritatsliste aufgenommen ha-
ben, siehe unten.

Personen in Prioritétsliste aufnehmen
Klicken Sie auf Einstellungen @ und auf Datenschutz. Uber die Schaltflache Prio-
ritdtszugriff verwalten kdnnen Sie nun Kontakte hinzufiigen, s. Bild unten.

Einstellungen X

€3 Allgemein Nicht stdren

& Datenschutz

o Benachrichtigungen
b Gerste Priorititszugriff verwalten
H? Berechtigungen

Lesebestitigungen
% Anrufe

Statusmeldung festlegen

Unterhalb Ihres Status konnen Sie bei Bedarf eine Statusmeldung festlegen ©.
Diese erscheint bei Kontakten, die Ihnen eine Nachricht senden. Mit dem @-Zei-
chen ist es auch moglich, eine Meldung gezielt fiir eine bestimmte Person zu
formulieren.
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Kandle hinzufiigen

Wie Sie wissen, verfiigt jedes Team liber den Kanal Allgemein, doch nicht immer
ist es sinnvoll, alle Unterhaltungen eines Teams in diesem Kanal zu fiihren. Zu
besseren Ubersichtlichkeit sollten Kanéle erstellt werden, die sich mit speziellen
Themen beschéftigen. Kanile sind ein wichtiges Instrument, um die Ubersicht-
lichkeit in Microsoft Teams zu erhalten. Falls Sie schon Uber die notwendigen
Kanadle verfuigen, gehen Sie gleich weiter zum nachsten Kapitel.

Noch kein Team?

Dieses Buch richtet sich primér an Einsteiger. Wir gehen davon aus, dass die einzelnen
Teams bereits angelegt wurden. Falls Sie Teams erstellen mdchten, lesen Sie dazu mehr
auf Seite 50.

Neuen Kanal erstellen

StandardmaBig haben Sie als Mitglied eines Teams das Recht einen Kanal an-
zulegen.

Markieren Sie das Team, zu dem Sie einen neuen Kanal hinzufligen méch-
ten.

Klicken Sie rechts auf Kandile erstellen @. Alternativ klicken Sie auf Weitere
Optionen === @ und wahlen Kanal hinzufiigen.

B stgemein cnsge ousen w4

Willkemmen im Team!

Geben Sie dann einen Kanalnamen @ und darunter eine Beschreibung
ein.



Neuen Kanal erstellen 25

Auswahl aller Teammitglieder

Bei Datenschutz @ entscheiden Sie, ob alle Teammitglieder auch auto-
matisch Mitglieder des Kanals sind oder Sie treffen eine Auswahl. Belassen
Sie bei Datenschutz die Option Standard - fiir alle Teammitglieder zugéing-
lich, wenn alle im Team die Inhalte dieses Kanals sehen sollen.

Sie kénnen Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzei-
gen @ aktivieren. Dann wird beim hinzugefiigten Mitglied der Kanal ein-
fach angezeigt @®; wenn Sie das nicht aktivieren, wird der Kanal zunichst
in fetter Schrift hervorgehoben @ . Das Teammitglied erhalt immer einen
Hinweis im Bereich Aktivitét, damit er den neuen Kanal nicht Gbersieht.

- Spielwarenmesse

Allgemein

Fachbesucherinfos o

Produzenten

Klicken Sie dann auf Hinzuftigen.

Kanal fiir Team ,Marketing” erstellen
Kanalname

YouTube Videos @

Beschreibung (opticnal)

Themen, Story, Produktion, Post-Produktion

Datenschutz

Standard — fur alle Teammitglieder zuganglich v @

@ Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

Abbrechen Hinzufiigen

Auswahl bestimmter Teammitglieder
Fir den Kanal konnen nur Kollegen gewahlt werden, die bereits im Team sind.
Klicken Sie auf Kdnale erstellen und geben Sie einen Kanalnamen ein.

Wahlen Sie bei Datenschutz die Option Privat - nur fiir eine bestimmte Per-
sonengruppe im Team zugdnglich. Klicken Sie dann auf Weiter.
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Chat

Chats, also Textnachrichten sind wichtiger Bestandsteil lhrer Aktivitaten, sowohl
im Team als auch zur Kommunikation mit einzelnen Personen.

Private Unterhaltung (Person oder Gruppe) m

Klicken Sie in der Titelleiste von Microsoft Teams auf
das Symbol Neuer Chat.

Sie befinden sich nun automatisch im Chat @, geben Sie oben den Na-
men der Person ein @, auch mehrere Personen oder die Angabe einer
Gruppe sind maglich. Geben Sie dann hier den Nachrichtentext ein €
und klicken Sie zum Senden entweder auf das Symbol Senden @ oder
betdtigen Sie die Eingabetaste.

Suchen oder Befehl eingeben

nedGroup

&' Neue Kontakagruppe erstelien

Existiert bereits eine Unterhaltung mit dem Kontakt oder der Gruppe, so er-
scheinen die dazugehdérigen Nachrichten unterhalb. Andernfalls starten Sie
eine neue Unterhaltung.

Tipp: Damit Sie im Chat den Uberblick be-
halten und nur die jeweils letzte Nach-
richt sehen, wahlen Sie links das Register
Zuletzt aus.

Chat Zuletzt Kontakte

Anja Schmid 1051
Das ist sine gute Idee.
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4.2 Unterhaltung im Team oder Kanal

Teamweite Unterhaltungen sind innerhalb des gesamten Teams (Kanal Allge-
mein) oder in einem bestimmten Kanal mdglich. Die Nachrichten sind fiir jedes
Mitglied bzw. jeden Benutzer mit Zugriff auf den Kanal im Register Beitrdge
sichtbar.

Wechseln in den Bereich Teams 0,
hier sollten Ihre Teams und Kanale
aufgelistet sein. Die zum Team ge- hre Teams
hoérenden Kanédle kénnen mit Klick B vnternemen gesamt
auf das kleine Dreieck ein- und aus- . :

- n Marketing
geblendet werden.

Teams Y

Allgemein
Klicken Sie auf den Kanal, im dem YouTube-Videos &

Sie lhre Nachricht schreiben méch-

ten, hier Team Marketing, Kanal Allgemein @ und achten Sie darauf, dass
das Register Beitriige € ausgewihlt ist. Geben Sie Ihre Nachricht ein @

und klicken Sie auf Senden ©.

Welcher Personenkreis die Nachricht sehen kann, sehen Sie nach einem
Klick auf den Kanal an diesem Symbol ®.

£ Suchen oder Befehl eingeben ! a

Teams Y n Allgemein Beitrige Dateien Wiki + 0 bTu'r

hre Teams

‘ Unternehmen gesamt Willkommen im Team!
Sie kéinnten mit folgenden Einstellungen beginner
n Marketing
Allgemein y —
= 5 - P
YouTube-Videos f \ =
b \,_w\
! 1 L1
i b
X _/‘ Y b |
N o {
\ | —
= -
o Eine neue Nachricht eingeben
8 Team beitreten oder erst... {_5:; Ay & Q [I,] =] C:!q B

Hinweis: Statt Team konnte hier auch stehen Kanal oder Organisation. In man-
chen Féllen ist auch ein organisationsweites Team verfligbar, d. h. dieses Team
umfasst die gesamte Firma und entsprechend kann eine Unterhaltung auch fir-
menweit gefiihrt werden.
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