Verwendung von
MS Teams und wichtige
Einstellungen

am PC, am Tablet, am Handy oder alles gleichzeitig?




Gut zu wissen!?!

MS Teams kann von jedem Gerat (PC, Tablet, SmartPhone) ausgefiihrt werden
sie benotigen eine glltige Lizenz
Lizenz wird per Anfrage an GSZ an den/die Benutzer zugewiesen

einloggen mittels Teams Benutzername
(z.B. IhrName@ktn.gde.at) und Passwort

Gerat muss online sein
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WICHTIG:

* jede Gemeinde soll eine Hauptansprechperson benennen 2>
flr alle Anfragen betreffend MS Teams bei GSZ bzw. Imendo

* erleichtert die Kommunikation

* Vermeidet falsche/ungewollte Auskiinfte (Datenschutz)

ORTNER Heinz Hier kénnen Sie die Erstellung der
rés ion verfolges

Présentation verfolgen.
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MS Teams am PC verwenden 1/2

Installation:
Sie bendtigen keine Admin-Rechte (Ausnahme: Mac)

Laden Sie die App von folgendem Link herunter: https://products.office.com/de-
at/microsoft-teams/download-app

" Windows Security Alert

wahrend der Installation kann

eine Firewa I |_Me|d ung @ Windows Firewall has blocked some features of this app
ko m m e n : Windcwkz Firewall has blocked some features of Microsoft Teams on all public, private and domain
. X . . . nemlor '
"Zugriff gewdhren" fir alle drei Options- B
. Publisher; Microsoft Corporation
boxen ausgewahlt werden! Ansonsten Path: s p—copietaocacosotsans e
ka nNn es Zu P ro b I emen b e i d er Allow Microsoft Teams to communicate on these networks:

Domain networks, such as a workplace network

Audio-/Videolbertragung kommen,
da diese Daten von der Firewall | B

[]Public networks, such as these in airports and coffee shops {not recommended
b | OCkiert We rde n ! because these networks often have litte or no security)

What are the risks of allowing an app through a firewall?

[ ]Private networks, such as my home or work network
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Weitere Downloadlinks

* PC:
https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app

 iPhone/iPad:
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
oder einfach im App Store nach Microsoft Teams suchen

* Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de AT
oder einfach im Google Playstore nach Microsoft Teams suchen




MS Teams am PC verwenden 2/2

Browser:

Sie kdnnen sich via Aufruf von https://www.office.com oder
https://teams.microsoft.com mit MS Teams arbeiten

Seite aufrufen
einloggen und loslegen

Unterstiitzte Browser: die neueste Versionen von
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WICHTIG: Internet Explorer 11 unterstitzt nur Chat, aber keine Telefonie und
Besprechungen (also keine Audio/Video Ubertragung)
—> flir Teams immer anderen Browser verwenden




MS Teams auf mobilen Endgeraten

Installation erforderlich

auf SmartPhones und Tablets: betriebssystemabhangig
* Apple-Geradte - App-Store

* Android-Gerate = Google Play Store

* Microsoft-Gerate - Download

Vorteil: auch wenn Sie unterwegs sind, bleiben Sie immer am laufenden

Unabhangig von lhrem Gerat und wie Sie Microsoft Teams verwenden mochten
bendtigen Sie:

* eine glltige Lizenz

* lhre Login-Daten




MS Teams in Outlook
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nach Installation sollte im lokalen Outlook unter Kalender
das Teams-Add-In ersichtlich sein

Funktioniert nicht, wenn Outlook am Terminal Server
gestartet wird

Was wenn nicht :

* Teams beenden (nicht mit dem X, sondern mit Rechtsklick
auf das Teams-Icon in der)

dann Outlook beenden
Teams starten und anmelden
dann Outlook starten

sollte das Add-In immer noch nicht verfiigbar sein hier ein
Link was Sie noch versuchen konnen:

https://www.office-kompetenz.de/teams-das-outlook-add-in-
wird-nicht-angezeigt/

HINWEIS:
Rufen Sie lhr Postfach via
Browser auf, so ist das MS
Teams-Add-In nicht
vorhanden!
Nur bei einer lokalen
Installation von Outlook!




MS Teams Einstellungen

Keine Autostart und beenden der Anwendung beim Klicken auf X




Standardeinstellungen

Verandern Sie MS Teams auf lhrem PC / Laptop / Tablet / Smartphone sollten Sie
eines Wissen:

Nach der Installation ist MS Teams, solange das Gerat auf dem Sie die Software

verwenden immer aktiv bzw. gestartet dh: sobald Sie ihren PC starten
* startet auch MS Teams

* MS Teams bleibt auch gestartet, wenn Sie es ,wie Sie es von anderen Programmen
gewohnt sind, mit dem X in der rechten oberen Ecke beenden

Andern Sie die Einstellungen wie in der nichsten Folie angegeben, wenn Sie

VORSICHT: Die Anderung der Einstellungen missen auf jedem Geréat, auf dem
Sie MS Teams installiert haben, vorgenommen werden!
Wenn es Sie um eine lokale, also am Gerat installierte Version handelt.




Standardeinstellungen flir den Auto-Start

dnNpassen

Offnen Sie MS Teams

Klicken Sie auf Ihr Profil und wahlen Sie den Menlpunkt

Einstellungen

Entfernen Sie die bei der zweiten Grafik gekennzeichneten

Hacken

Einstellungen

(2} Allgemein Design

& Datenschutz

L1 Benachrichtigungen

»
.
) Gerste

Standard Dunlkel

Hoher Kontrast

f5 Berechtigungen

b Annufe

Anwendung

Anwendung automatisch starten I

3. =

O

Anwendung im Hintergnind &ffnen
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GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fur Office registneren (erfordert einen Neustart der
Office-Anwendungen)
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Starten von MS Teams

heften Sie sich MS Teams an die Taskleiste an

nach den in der vorigen Folie vorgenommenen Einstellungen ist dies nutzlich
so mussen Sie das Programm nicht jedes mal liber das Start-Meni suchen

Vorgehensweise:
klicken Sie auf das Start Menli
tippen Sie das Wort Teams ein
Rechtsklick auf der Teams-App
wahlen Sie an Taskleiste anheften

Nun kdnnen Sie MS Teams starten Ei®

wann immer Sie mochten
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