Schulung Microsoft
(MS) Teams
v.5.1.

Tanja Konecny, BA

Verwaltungs

Gemeinde AKADEMIE
Servicezentrum




KARNTNER

Inhalte

Was ist MS Teams?

Verwendung von MS Teams

MS Teams Oberflache und Einstellungen
Menupunkte im Einzelnen
Videokonferenzen

Live Events

Arbeiten in MS Teams als Team
Praktische Tipps

Kiinftige Updates

Sie haben Fragen? - Support




KARNTNER

Was ist MS Teams ?F===

Grundsatzliche Informationen Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER
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ein Teil von Office 365

ein chatbasierter Arbeitsraum in Office 365

* chatten und Videokonferenzen innerhalb ihres Teams

* Dokumente, Links, ... teilen

* Aufgaben und deren Fortschritte sichtbar = in Kanélen, Chats, ...
kann Mailaufkommen ihrer Gemeinde reduzieren

Programm zur Zusammenarbeit sowie zum Arbeiten und
Bearbeiten von Dokumenten, im fur das Team zuganglichen
Raum 2> alles an einem Ort gebiindelt: Tools und Wissen

die in MS Teams abgelegten Daten sind unter Kontrolle der
Gemeinden - Daten liegen innerhalb der EU und unterliegen
der Datenschutz-Grundverordnung

GSZ kann Funktionen freigeben und verbieten
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Gut zu wissen!?!
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MS Teams kann von jedem Gerat (PC, Tablet, Smartphone)
ausgefuhrt werden

sie bendtigen eine glltige Lizenz

wird per Anfrage an GSZ an den/die Benutzer zugewiesen

einloggen mittels Email
vorname.nachname@ktn.gde.at und Passwort

Gerat muss online sein

WICHTIG:

* jede Gemeinde sollte nach Méglichkeit eine
Hauptansprechperson benennen = bei Anliegen
betreffend MS Teams bei GSZ bzw. Imendo

* erleichtert die Kommunikationund

* minimiert auch datenschutztechnische Probleme
(Stichwort: telefonische Auskunftserteilungvon
personenbezogenen Daten...)



mailto:vorname.nachname@ktn.gde.at

MS Teams am PC verwenden

App -2 Installation
Browser

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

Seite aufrufen

einloggen und loslegen
Unterstutzte Browser: die neueste Versionen

8. 0 e
<

WICHTIG: Internet Explorer v. 11 unterstitzt nur Chat, aber keine Audio/Video
Ubertragung
- flir MS Teams immer Edge oder Chrome verwenden
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https://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/
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Installation erforderlich

auf Smartphones und Tablets: betriebssystemabhangig

* Apple-Gerate - App-Store oder
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706

* Android-Gerate - Google Play Store oder

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
&hl=de AT

* Microsoft-Gerate = Download
https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app

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

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

* eine gultige Lizenz
* |hre Login-Daten



https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de_AT
https://products.office.com/de-at/microsoft-teams/download-app
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Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe @ In Kirze verfiighar
F * —h £ — 5 =3 E—‘ Personen suchen
ﬁ A % * E E ﬁ E @ 4\ Q @ Adressbuch
Neuer Neue Neue Neue Teams- eute Machste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht | Kalender Kalendergruppen Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente Besprechung T Tage affnen ~ > E-Mail senden freigeben vergffentlichen ~
Neu B echung Gehe zu ] Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben suchen A~
April 2020 3 4 v April 2020 Berfin, BE - < Heute &y Morgen 2, Samstag
" pri erline weisc weize weire

MO DI MI DO FR SA SO

FRL nach Installation sollteim Outlook unter .

13 14 15 16 17 18 19

prmsass Kalender das Teams-Add-In ersichtlich sein

HINWEIS:
. Was wenn nicht: Rufen Sie lhr Postfach

12 3
4 5 6 7 8 910

e * Teams beenden (nicht mit dem X, sondern mit  via Browser auf, so ist

18 19 20 21 22 23 24

sam s Rechtsklick auf das Teams-lcon in der das MS Teams-Add-In
v [0] Meine Kalender TaSkIeiSte) niCht Vorhanden!

Kalender

K- « dann Outlook beenden Nur bei einer lokalen
L1 Andere Kalender Installation von
Outlook!

d.h. 6ffnen Sie
s El sollte das Add-In immer noch nicht verfligbar Outlook auch nicht

sein, hier ein Link fir weitere Hilfe:
https://www.office-kompetenz.de/teams-das-
outlook-add-in-wird-nicht-angezeigt/

* Teams starten und anmelden
* dann Outlook starten

auf lhrem Terminal-
Server



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

Funktionen, Optionen, Registerkarten, ... Verwaltungs
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ie MIS Teams Oberflache

Chat MS Teams-Suche: Dokumente, Beitrage, Team, ...

Teams g E Allgemein Beitrége Dateien Wiki Schulungsteilnehmer + PrOfil u' WiChtige -

lhre Teams

‘ MS Teams Schulung
Weiteres Team

Funktionen

Optionen

(e m

o
e
To

(e

SM

zusatzliche Apps integrieren
Hilfe

Verwaltungs
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Suchen oder Befehl eingeben

Einstellungen

Willkommmen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

FAQ &ffnen

Personen hinzufiigen Kanile erstellen

KONECNY Tanja (Amt der Kérntner Landesregierung) hat Kanal Gemeinden erstellt. Kanal ausblenden
KONECNY Tanja (Amt der Kdrntner Landesregierung) hat ORTNER Heinz (Amt der Kdrntner Landesregierung) zum Team hinzugefiigt.

KONECNY Tanja (Amt der Kérntner Landesregierung) hat den Teamnamen von Teams-Schulung in MS Teams Schulung geindert.
6. April 2020

KONECNY Tanja (Amt der Kdrntner Landesregierung) hat STERNIG Michael zum Team hinzugefugt.
7. April 2020

STERNIG Michael 07.04 12:43
Am Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugeflgt. Hier ist ein Link.

- Schulungsteilnehmer

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

b ¢ @ @ B o
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beim Klick auf lhre Initialen/Profilbild 6ffnet sich das
Kontextmenu

bei den Einstellungen konnen wichtige Grundeinstellungen
vorgenommen werden

Suchen oder Befehl eingeben

a .
Simn Gespeichert _ . .
ST Gespeicherte Nachrichten werden hier angezeigt KT  KONECNY Tanja (Amt der Karntner La...
Chat Verfligbar >
FH waork in progress
T Anzeigen bis 23:59
'“_ [] Gespeichert

532 Einstellungen

Zoom —  (100%) + [

2

Tastenkombinationen

L O Info >

Nach Updates suchen

Private Unterhaltungen fiihren Mokbile App herunterladen

Manchmal méchten Sie privat mit einer Person oder mit einer Gruppe chatten o¢

Videoanruf fuhren. Abmelden
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Grundeinstellungen - Allgemein
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Einstellungen X

DESign £33 Allgemein Design

wie soll MS Teams dar- S I—:7 g %
geStel |t We rden {} Gerate | —

Hoher Kontrast
S Berechtigungen —

%, Anrufe
Anwendung

[J Anwendung automatisch starten

Anwe n d u ng [:] Anwendung im Hintergrund 6ffnen

(J Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

Wi e d i e A n We n d u n g gesta rt et We rd e n [J GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der
|l
Sprache

Office-Anwendungen)
I et Zte O pt i O n . Tea m S a I S Sta n d a rd _Ch at_ Starten Sie die Anwendung neu, um die Spracheinstellungen anzuwenden,

Die App-Sprache bestimmt das Format for Datum und Uhrzeit,

A p p fe St | eg e n Deutsch (Deutschland) v

Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen.

English (United States) v

Sprache
App- und Tastatur-Sprache




Grundeinstellungen - Datenschutz

Nicht storen

hier konnen Sie festlegen, wer Sie trotz lhres Status ,,Nicht stéren”

trotzdem erreichen kann

Blockierte Kontakte

sie kdbnnen wie am Handy
Kontakte blockieren und
deblockieren

Lesebestatigungen
sind im Aktivitatsfeed zu
finden

Umfragen

falls Sie nicht an
Umfragen von MS Teams
teilnehmen wollen,
einfach deaktivieren

Einstellungen

3% Allgemein

& Datenschutz

L\ Benachrichtigungen
i Gerate

BS Berechtigungen

%, Anrufe

Nicht stéren

Sie kdnnen weiterhin Benachrichtigungen von Kentakten mit
Prioritétszugriff erhalten, wenn lhr Status auf ,Nicht stéren” festgelegt ist.

Prioritdtszugriff verwalten

Blockierte Kontakte

EBlockierte Kontakte kénnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre
Anwesenheit anzeigen.

[ Anrufe ohne Anrufer-ID blockieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

Lesebestitigungen

Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben und
erfahren Sie, dass andere lhre gesehen haben.

Minifensterchats missen geschlossen und wieder gedffnet werde, damit
diese Einstellung in dissen Chats wirksam wird.

Umfragen

An Umfragen aus Microsoft Teams teilnehmen.

KARNTNER
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Grundeinstellungen - Benachrichtigungen

i
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Wie wollen Sie von MS Teams benachrichtigt werden wenn sie:

Erwahnungen
als Person, ein Kanal oder ein Team cetelongen x

Nachrichten & Algemen Ervihnunen
bei Chatnachrichten, Antworten 8 Dsenec SanerindEval

L1 Benachrichtigungen

auf von mir gestartete 0 Gerse
Unterhaltungen, ... B serechigungen

% Anrufe Nachrichten Nur in Feed anzeigen

Sonstiges Chatnachrichten Banner und E-Mail N

Antworten auf von mir gestartete

Anderungen zu Teammitgliedschaften, v
Teamrollendanderungen, Benachrichtigungstone, ..o e -

,Gefillt mir“-Angaben und Reaktionen Banner e

Verfolgte Kanale Banner und E-Mail ~

Bei Benachrichtigungen konnen Sie auswahlen ob ... S
Sie per: Banner und E-Mail, Banner oder nurvia s

Aktivitatsfeed benachrichtigt werden wollen N

E-Mails zu verpassten Aktivitdten Einmal stundlich v
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@l < Feed: bei

3:4110603895394185b87c === & ¥ n @ & =

- " Aktivitdten — I )

(@ tanjavergeiner hat Sie erwihnt 10:03

‘Weiteres Team > offener Kanal @ Organisation 3 Gaste
KONECNY Tanja das ist ein Test, um einen...

T (@ tanjavergeiner hat Sie erwahnt 10:02

Weiteres Team > offener Kanal
KOMECNY Tanja

=4

(@ RIEGER hat Sie erwihnt 17.04
Schulung - Einfihrung in Microsoft Teams
KOMECNY Tanja (Amt der Karntner...

RK

\{} STERNIG hat auf Ihre Nachricht 17.04 ’
reagiert

Organisatorisches

STERNIG Michael

SM

(@) STERNIG hat Sie erwahnt 17.04
Organisatorisches

KONECNY Tanja (Amt der Karntner.., ung

SM

nehmen sollen
& Verpasster Anruf von STERNIG 17.04

+43 463 55111-206

SM

pC \{li PRINTSCHLER +1 haben auf 16.04

©  |hre Nachricht reagiert Ba nner: Sie

Schulung - Einfiihrung in Microsoft Teams

lch bedanke mich auch bei zllen, dass es fir den... e rh a Ite n i m rec hte n
% Verpasster Anruf von STERNIG 16.04

Mo aier v unteren Bereich ein
EM & Verpasster Anruf von 1404 Banner 9

EBENBERGER
+43 463 55111-218 tanjavergeiner (Gast) hat Sie erwshnt (&
Weiteres Team / offener Kanal
EM @ Verpasster Anruf von 09.04

EBENBERGER




Grundeinstellungen - Gerate

Audiogerate
Welchen Lautsprecher und welches Mikrophon wollen Sie
standardmalig verwenden

Einstellungen

Se ku ndérer RUftOH £33 Aligemein Audiogerite

man kann einstellen, dass bei 8 owarcn
einem eingehenden Anruf ein —

weiteres an den PC angeschlossenes = e et Dk i Do A
Gerat lautet @ At

sehr praktisch: Headset liegt auf dem S S R R 50

Schreibtisch und mich ruft jemand an = bei einem  ® rew e
sekundaren Rufton kann man einstellen, dass es

sowohl auf dem Headset und auf dem
Lautsprecher des PCs klingelt

Kamera

Ka me ra USB Camera
welche Kamera soll bevorzugt verwendet werden

KARNTNER
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Grundeinstellungen - Berechtigungen
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welchen Zugriff haben Apps, welche Sie in den Registerkarten
zusatzlich installiert nstelungen )
h a be n: Berechtigungen

%3 Allgemein Holen Sie das meiste aus den als Registerkarten hinzugefigten Apps heraus, indem Sie
ihnen den Zugriff auf |hr Gerat gestatten. Weisen Sie allen Apps dieselben Berechtigungen

. - [% Datenschutz zu, oder passen Sie diese unten individuell an.
Medien

Ll Benachrichtigungen

0 Gerste 04 Medien (Kamera, Mikrofon, Lautsprecher) ()
¢ Sta n d O rt B Berechtigungen 9 standor ()
. . L Anrufe [l Benachrichtigungen ()
* Benachrichtigungen 7 Exeme ik ©
& MIDI-Gerat [ @)
* Externe Links
* MDI-Gerat (bspw. Repeater oder Switch) .. ’
Vgl ° S m a rt p h o n e : 04 Media (Camera, microphone, speakers)
 Benachrichtigungen aktivieren/ S -
dea ktiVieren Oder i Extefnallinks B
* Standort teilen
° Flipgrid [T S N i o

Quelle Screenshot ,,Permissions”: https://docs.microsoft.com/de-
de/microsoftteams/platform/tabs/how-to/native-device-permissions



https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/platform/tabs/how-to/native-device-permissions
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MS Teams Beenden

Suchen oder Befehl eingeben

aufgrund der Standard-Einstellungen in MS Teams kann Programm
= nicht mit Klick auf ,,X“ beendet werden

zum Beenden gehen Sie wie folgt vor:

* Rechtsklick auf Teams-Symbol in Taskleiste
* Beenden auswahlen

wollen Sie, dass das Programm == )
sich auch durch Klick auf das © s

& Datenschutz a
X beendet: [ Benachrichtigungen | L] g
. ¥ Gerdte
Klick auf lhren Account =2 (3 Beechigungen Snds o
Einstellungen und unter b

Allgemein den Hacken bei

"A n Wen dun g bEim SCh lie-Ben Anwendung beim SchlieBen weiter ausfiihren

] GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

59’ W8iter GUSfuh ren “ e ntfe rn e n Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der

- Office-Anwendungen)

M © Zur Suche Text hier eingeben
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Der Aktivitatsfeed

Aktivitat
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Aktivitat

roter Kreis zeigt, ob es neue Aktivitaten
gibt

durch Klick auf das Filtersymbol kdnnen Sie
die Feeds filtern

Feed:

* Meine Aktivitaten: Was haben Sie so
gemacht?

* Feed: Was haben andere gemacht, dass
Sie betrifft?

Filtern:
* individuellen Text

* vorgegeben: Ungelesen, Erwahnungen,
Antworten, ...

Filtertext eingeben

Feed nnt

SM
reagiert
Organisatorisches

STERNIG Michael

. o crosoft Teams
Meine Aktivitat irntner...

(4 STERNIG hat auf lhre Nachricht

KARNTNER

Verwaltungs
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pk (@ RIEGER hat Sie erwahnt

KONECNY Tanja (Amt der Karntner...

®
Schulung - Einfiihrung in Microsoft Tearfls (@ Erwihnungen
o

(4 STERNIG hat auf lhre Nachrich
reagiert

SM

Organ f

ganisatorisches
STERNIG Michael

g (@ STERNIG hat Sie erwshnt

B Apps

0 satorisches
KONECNY Tanja (Amt der Karntner...

- X Schulung -

Ungelesen

Antworten
(2) Reaktionen
@ Verpasster Anruf

[=] Woicemail

" Popular

S\ %" Verpasster Anruf von STERNIG 17.04
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Chatten und Besonderheiten

Chat

Verwaltungs
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Chat

Chat i

Verwaltungs
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Suchen oder Befehl eingeben

_‘_; Chat Zuletzt Kontakte Y EeM GSZ & Chat Dateien - °°® B2

Besprechung G5Z, Imendo und Fr. Kon... 07.04

_._ matthias eichhold@imendo.at: matthizs.reichhal.. | i N ke r B ere | C h * 3 | I e Ch a tS

Schulung - Einfihrung in Microsoft Te... 1604
Sie: Ich bedanke mich auch bei allen, dass es fir ...

e rechter Bereich: standardmaliig Chatverlauf im

9 Sie: STERNIG Michael

(o B R einzelnen
g STERNI Vichas Chats sind persistent —wie in WhatsApp

melde mich in 2 Min

EBENBERGER Martin {Gemeinde-Servic... 16.04

s aRs s hier be g innen Sie einen neuen Chat

G GSZ 13.04
Sie: Ich bendtige einen Chat mit mehreren Perso...

G, OFTNER i s e KanrLnd... 304 alle Kolleginnen und Kollegen sind hier auffindbar

Kein Problem @

EM

auch Externe konnen hier angechattet werden -2
geben Sie einfach eine E-Mail-Adresse ein

kine neue Nachricht eingeben

A ! 2 @ WM B & B R - B
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Chat - Registerkarte
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Suchen oder Befehl eingeben

Bl Chat Zuletst Kontske T OH ORTNER Heinz (Amt der Karntn...m Dateien Organisation Aktivitst | Q00 -
5 |
Ml Registerkarten:
Ml Chat:
Chatverlauf im einzelnen
Dateien:
im Chat hochgeladene Dokumente, Bilder, ...
Organisation:
zu welcher Organisation gehort die Person
Aktivitat:
letzte Aktivitaten in Teams zu denen beide gehoren
+

hinzufligen von Apps;
passen Sie die Registerkarten individuell an, egal ob in den Chats,

& einzelnen Teams oder Kanalen

= AV 20 @B B Q - B>
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Chat — Optionen

,nhormaler” Chat Dringlichkeit

-
[P

Verwaltungs
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5 Standard o
Nachricht wird wie gewdhnlich gesendet
kine neue Nachricht eingeben
y  Wichtig
A 1 2 @ [ [F = 9 - = ) Nachrichten werden als wichtig markiert

Dringend
.-:\ Empfanger 20 Minuten lang alle 2 Minuten

Jformatierter” Chat e

r’;‘yBé@@@%

B 7 U & % A M lfbstzv T, = = == 11 @[ e i
Eine neue Nachricht eingeben

<> Codeausschnitt

= Horizontale Trennlinie einfiigen

H Tabelle cinfigen

“3 Eingabe riickgangig machen

(*? Eingabe wiederholen
Ml co@e B @ - =

Mentions: wie bspw. in WhatsApp; Personen innerhalb des Teams konnen erwahnt
bzw. direkt angesprochen werden
tippen Sie hierfur einfach ein ,,@“ ein und sie erhalten Vorschlage

Vorschlige

OH ORTNER Heinz (Amt der Karntner Landesregierung)
heinz.ortner@ktn.gde.at

@

A 2 © @ B &> @ e B
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Chat - Optionen

Verwaltungs
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Chat Zuletzt Kontakte E s EBEN..., STER... Chat Dateien -+ 00@ H

Angeheftet Sie konnen Chats auch mit mehreren Personen
Besprechung GSZ, Imend... 07.04 fuhren:
matthias.reichhold@imendo.at: m...
Zuletzt klicken Sie im Chat-Bereich links auf einen Chat mit
¢ 5 EBENBERGER Martin (., +2 1511 einer bestimmten Person
. EBENBERGER Martin (Ge... 1404 klicken Sie im rechten Bereich auf das Symbol
@ Sie: Danke . . . .o . .o
. o ,1eilnehmer anzeigen oder hinzuftigen“ hier kdnnen
M. . @ Ext.ern Sie:
M. matthias.reichhold@imen... (E);Srif ° TEI|nehmer h|nZUfugen
3 ERTI;IEEIHem@z(Amtder... 03.04 e Chat verlassen
— — * im Chat befindliche Mitglieder werden automatisch
@ | angezeigt

ab zwei Teilnehmern konnen Sie dem Chat einen
Namen geben




Chat — Spielereien

In der heutigen Online-Kommunikation nicht mehr wegzudenken

Emoji Giphy

I Beliebt

fSJche Q
(& Buro-Drama
= o G

- . - - =~ @5 Meme
e 3 £S5 e e ¥
g =3 & ‘ - - @‘/ Designer
e 0 ‘@. = o= & ,/ Entwickler
“ 3‘ r ﬁ $ 7 ’y Recht
@ 4-:% ;: .' o e Brokkoli

= 00 5, 2= ¢ Biene
.s = <
- - - T @
P : . Kapuzen-Michel
D@ & "
é} Enttauschter B...

Beliebte Aufkleber und Memes

A !

Praise = Lok

Badge auswahlen

o ©

Leistungstrager GroBartig
Kreativ Weiches Herz
. -
g 2
Problemlgser Teamfahigkeit

KARNTNER
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O

Coach

v

Fihrungs- qualititen

¥

Vielen Dank!

At ¢ @B B B8
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Video- und Telefonkonferenzen

Verwaltungs
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mehrere Moglichkeiten:
* spontanin einem Chat oder Kanal

* Planung via MS Outlook = nur bei lokaler Installation von MS
Outlook auf Ihrem Rechner

* Planung mittels Kalender in MS Teams

halten Sie einfach nach dem Video- bzw. dem Telefonsymbol

Ausschau
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein. Ka na I: u nte rh a I b
CEL =1 3 = der Texteingabe

Chat: rechts oben




Team vs. Kanal, Teammitglieder, Kanal erstellen

Teams in MS Teams

KARNTNER

Verwaltungs
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e g aseg 1

Team vs. Kanal . s

Teams Teams

Das Team

Sammlung von Personen, Inhalten und Tools flr unterschiedliche
Projekte und Ergebnisse

Arten von Teams:
* private Teams: nur eingeladene Benutzer

- offene Teams: alle in der Organisation kdnnen teilnehmen = max.
5000 Mitglieder

Teams sollen Gruppen von Personen zusammenbringen, die eng
zusammenarbeiten

Moglichkeiten der Teambildung:
* dynamische Teams: projektbasiert
* standige Teams: bilden Organisationsstrukturab

Unterhaltungen, Dateien und Notizen in Teamkanalen = nur fir
Mitglieder sichtbar

HINWEIS:

* GSZerzeugt ein Team je Gemeinde

* falls notig: GSZ kann zusatzlich ein gemeindeuibergreifendes Team erzeugen
* Besitzer ist Amtsleiter bzw. Hauptansprechperson

KARNTNER
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Team vs. Kanal
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Der Kanal

spezieller Abschnitt innerhalb eines Teams

Unterhaltungen kdénnen nach bestimmten Themen, Projekten,
Fachrichtungen, ... organisiert werden

Kanale sind Orte, an denen Unterhaltungen stattfinden und
wo die Arbeit tatsachlich erledigt wird

offentliche Kanale: fur alle Teammitglieder

private Kanale: Kommunikation ist auf Teilmenge eines Teams
beschrankt

Registerkarten konnen mit individuellen Apps erweitert
werden und somit Nutzen fur Mitglieder steigern
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MS Teams — Teammitglieder 1/2

Verwaltungs
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Jedes Mitglied in Teams hat eine Rolle, und jede Rolle hat
unterschiedliche Berechtigungen:

Besitzer
verwalten bestimmte Einstellungen fiir das Team

konnen Mitglieder und Gaste hinzufliigen und entfernen
Teameinstellungen andern und Verwaltungsaufgaben erledigen

ein Team kann mehrere Besitzer haben
Mitglieder
sind Personen im Team
sprechen mit anderen Teammitgliedern in Unterhaltungen
kdnnen Dateien anzeigen und in der Regel hochladen und andern

fuhren die Ublichen Arten der Zusammenarbeit aus =2 die
zugelassen
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MS Teams — Teammitglieder 2/2

P ,.:I X

Gaste
erhalten Einladung per Email

Personen aullerhalb lhrer Organisation, eingeladen von
Teambesitzer, z. B. Partner oder Berater

haben weniger Berechtigungen als Teammitglieder oder
Teambesitzer 2 kénnen dennoch Aktionen ausfiihren

Anonym:
Einladung via Link

deshalb anonym, da jede beliebige Person diesen Link
aufrufen kann

Einladung gilt fir ein einzelnes Meeting bspw. ein MS Teams
Live Event, bearbeiten einer oder mehrerer Dateien 2
VORSICHT: Link kann von jedem geoffnet werden!
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MS Teams — Gaste

i;:.; i
Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Gastmitglieder sind Mitglieder ,,auBerhalb der Gemeinden*
d.h. alle Personen die keine MS Teams-Lizenz besitzen

Sie haben pro Gemeinde ein Team, laden Sie Gaste ein, so
haben diese nahezu die gleichen Méglichkeiten, wie normale
Mitglieder

Beachten Sie: Uberlegen Sie beim Erstellen der Kanile ob er
als privat oder offentlich deklariert werden soll = kann im
nachhinein nicht geandert werden

Warum: externe Personen konnen nicht direkt einem Kanal
zugeordnet werden = d.h. sie miissen dem Team hinzugefligt
werden und sehen alle Kanale die |

,,offen” sind Hetteres feam
gemeindeinterne Daten —> privater Kanal

Allgemein
offener Kanal

privater Kanal &
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Rollen vs. verfugbare Funktionen

Verwaltungs

AKADEMIE
—

Kanal erstellen v v

An einem privaten Chat teilnehmen v v v
An einer Kanalunterhaltungteilnehmen v v v
Kanaldatei freigeben v v v
Datei im Chat freigeben v v

Apps (z.B. Registerkarten, Bots oder Connectors) v v
hinzufigen

Kann Gber ein beliebiges Geschafts-, Schul- oder v
Unikonto fiir Office 365 eingeladen werden

Team erstellen v v
Gepostete Nachrichten |6schen oder bearbeiten v v v
Offentliche Teams finden und diesen beitreten 4 4
Organigramm anzeigen v v
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Funktionen nur fur Team-Besitzer

S

Verwaltungs

AKADEMIE
—

Mitglieder und Gaste hinzufliigen
Team bearbeiten oder l6schen

Berechtigungen eines Teams fur Kanale, Registerkarten und
Connectors festlegen

Teambildandern

Gaste zu einem Team hinzufigen

Kanalfavoriten flr das gesamte Team automatisch anzeigen
Steuerelement @[Teamname]-Erwahnungen

@Kanal- oder @[Kanalname]-Erwahnungen zulassen
Verwendung von Emojis, GIFs und Memes zulassen

Team erneuern

XN N X X X X X X X

Team archivieren und wiederherstellen




Kanale erstellen

Kanale , kanalisieren” die
Kommunikation

Kanalanlage Gber die 3 Punkte
beim Team

grundsatzlich hat jedes Mitglied
des Teams Zugriff auf jeden Kanal

KARNTNER

e
Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Mitglied hinzufiigen

% Team verlassen
&2 Team bearbeiten

@ Link zum Team erhalten

{3 Tags verwalten

i Team loschen

Kanal fiir Team ,MS Teams Schulung” erstellen

private Kanale erlauben die
Steuerung, welches Teammitglied

Kanalname
Buchstaben, Zahlen und Leerzeichen sind zulissig

Beschreibung (opticnal)

Zugriff hat

private Kanale haben nicht
alle Optionen von normalen
Kanalen z.B. aktuell noch kein
Planner

Datenschutz

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Standard - fiir alle Teammitglieder zuganglich

Standard - fiir alle Teammitglieder zuganglich

Privat — nur fur eine bestimmte Personengruppe im Team zuganglich
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Kanale- Registerkarten

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Registerkarten bieten schnellen Zugriff auf im Projekt
benotigte Dinge

jedes Team/Kanal hat folgende 3 Registerkarten

* Beitrage

* Dateien

* Wiki (ist sehr begrenzt)

Das + erweitert diese Registerkarten um:

* beliebige Webseiten

* Office- und andere Dokumente

* Microsoft und 3rd Party Tools

Registerkarten sollten Dinge enthalten, die innerhalb des
Teams/Kanals haufig benotigt werden

Suchen oder Befehl eingeben




Hilfa

Teams und Kanéle 1/2

28" Team beitreten oder erstellen

KARNTNER

i

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

WwTr  Allgemein Beitrige Dateien Wiki + @ Team

links: Teams und Kanale denen Sie angeho6ren
rechts: spezifischer Inhalt

Kanal Allgemein: 2 wird standardmaRig bei
Teamerstellung erzeugt
enthalt allgemeine Informationen zum Team wie:

« Anderungen an Registerkarten
* Namensanderungen von Kanalen und Teams
* neue Teammitglieder

kurz um: Informationen, welche fiir das gesamte Team
relevant sind

posten Sie im allgemeinen Kanal, wenn das gesamte

o B e " -

Team benachrichtigt werden soll
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Teams und Kanale 2/2 -

Verwaltungs

AKADEMIE
—

Gemeinden:
Kanal in dem Sie sich gerade befinden

Beitrage:
Kommunikation innerhalb des Kanals

Dateien:
geteilte Dokumente, Bilder und sonstige Inhalte innerhalb des
Kanals

Wiki:
ist standardmaRig in Registerkarten enthalten = kann entfernt
werden

Erstellung Schulung:
wurde von mir hinzugefligt mittels Klick auf das +

Planner: App fiir Task-Management

Suchen oder Befehl eingeben

Teams W

@ Team

lhre Teams »

‘ MS Teams Schulung

KONECNY Tanja (Amt der Kdrntner Landesregierung) hat fiir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

KT KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 02.04 13:3% Bearbeitet 1
Allgemein Mein erster Beitrag, wurde jetzt bearbeitet
Gemeinden <« Antworten
Q8 Weiteres Team _
o Besprechung beendet: 2 Min. 4 Sek. KT

Allgemein
<« Antworten



https://products.office.com/de-at/business/task-management-software

Termine, Konferenz erstellen

Kalender

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—
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Kalender Besonderheiten

Kalender G4 Jetzt besprechen + MNeue Besprechung .

i

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

[f] Heute < >  April 2020 M@ Woche v
El Tag
20 21 22 23 24 25
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag [E] Arbeitswoche
16 Uhr [ Woche

18 Uhr

19 Uhr

20 Uhr

21 Uhr

22 Uhr

23 Uhr

° Tag,

Arbeitswoche und

* Woche

leider keine Monatsansicht

Kalender-Widget: um zum gewlinschten Datum zu gelangensissos . .
bi-direktionale Synchronisierung zw. den Kalendern von Outlook

Test Test - bitte annehmen.

u n d M S Tea m S STERNIG Michael =

Interaktion mit eingetragenen Events - Rechtsklick auf einen
Termin und Sie konnen: === Interaktions-

® Term|nbearbe|ten """""""""""""""""""""""""""" E] Mit Teilnehmern chatten =] Mit Teilnehmern chatten mog“chkerten bE|
* mit Teilnehmern chatten B S erhaltenen

* online teilnehmen Meeting-Einladungen

[ Abbrechen ~  Annehmen

7 Mit Vorbehalt

# Ablehnen
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Kalender - neue Besprechungerstellen 1/3

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

l Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent
= | Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien . .
S Titel des Meetings
FH & Meeting Schulung
= T —— mindestens ein Mitglied
jl. 25.04.2020 19:00 v 25.04.2020 19:30  ~ 30Min. @  Ganztagig O Utl oo k: ” N euer Te rm | n “
\"orgfeschlagen: K-e"'e"\i"o'schlégeverFUgoar. Tea ms: BeSp reCh u ng o h ne
‘u';ederholl sich nicht  w _ . Tei I n e h m e r
- zeitlichen Rahmen
= B I U S W A M meev I =T EE v e = HI 9 C feStlegen
Dies ist nur ain Baispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke! ro I | e n d es E re i g n i S
Kanal hinzufligen
Details zur Besprechung
= wie bspw. Agenda
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Kalender - neue Besprechungerstellen 2/3 |

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Suchen oder Befehl eingeben

Neue Besprechung Details | Terminplanungs-Assistent
E Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
e 25.04.2020 23:30 ~ 26.04.2020 00:00 ~  30Min. @ Ganztigig
() Meine Arbeitszeiten anzeigen
E Samstag, 25. April 2020 Sonntag, 26. April 2020
Kalender - e U 17 Uhr 18 Unr 19 Unr 30 Uhr 21 Uhr 22 Uhr 23 Uhr 0 Uhr 1 Uhr 2 Uhr 3 Uhr 4 Uhr
“_ Alle Teilnehmer ]
~ Erforderliche Teilnehmer
) Lo RO E B = Verwenden Sie den
.o+ Erforderliche Teilnehmer
U hinzufiigen 4
~ Optionale Teilnehmer ” Termlnplan ungs
Assistent”, um zu prufen
ob alle , Erforderlichen
@  Ort hinzufugen °
g Teilnehmer” und evtl.
»Optionale Teilnehmer”
. zeitlich verfiigbar sind




Kalender - neue Besprechungerstellen 3/3

KARNTNER

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Meeting Schulung Chat Details Terminplanungs-Assistent

X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Besprechungsoptionen

& Meeting Schulung

chen x +

ai

Meeting Schulung

25. April 2020, 19:00 - 19:30
2, KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung)

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen

Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen

Wer kann prasentieren?

tions/meetings/%7B"tenantld":"1edb3c13-9e2a-40d4-9a67-9fd54993d578", “organizerld”:"e15aef95-a9¢c4-4175-a00d-6f0d3deb5790", "thre

Personen in meiner Organisation W
Nein @
» @

Jeder v

Verfolgen

KONECNY Tanja (Amt der Karnt...

Organisator

KT

nééhdem Sie die

Besprechung erstellt haben:

1. klicken Sie auf den Terminim
Kalender

2. klicken Sie auf
,Besprechungsoptionen”

3. |hr Browser 6ffnet sich 2>
passen Sie die Optionen
gegebenenfalls an




Kalender — erhaltene Einladungen

KARNTNER

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Test-Meeting 3 Chat Dateien Details
& RSVP ~
RSVP .

Organisator benachrichtigen

hachrlcht hinzufiigen (optional)

ped
Annehmen  Mit Vorbehalt Ablehnen

AN IVIICrosOTT 1eams-pesprecnung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Suchen oder Befehl eingeben

geben Sie dem Organisator des Meetings
bescheid, ob Sie teilnehmen oder nicht

klicken Sie auf RSVP (franz. répondez s'il vous
plait = antworten Sie bitte)

deaktivieren Sie ,,Organisator benachrichtigen®,
wenn Sie dies nicht mochten

geben Sie eine Nachricht ein = zur Erlauterung
Moglichkeiten der Zusage:
* Annehmen

* Mit Vorbehalt
* Ablehnen
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Kalender — an Besprechung teilnehmen |8

Suchen oder Befehl eingeben

Meeting Schulung Chat Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen
X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Besprechungsoptionen Verfolgen
Va Meeting Schulung KT KONECNY Tanja (Amt der Karnt...
Organisator
= T tanja.konecny + Optional
1 tanjakonecny

Unbekannt
25.04.2020 19:00 v 25.04.2020 19:30 ~ 30Min. @ Ganztagig

Vorgeschlagen: Keine Vorschlige verfiigbar.

zum Teilnehmen, klicken Sie
auf die Schaltflache
,Teilnehmen”

%) Wiederholt sich nicht  «
= ke MS Teams Schulung

® Ort hinzufugen

= B 7 U & T A A Absatz ~ I, L= =

i
i
®

i

HE
g
a

Dies ist nur ain Baispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

Dieser Link funktioniert beim Kalenderin MS Teams nur bei

Join Microsoft Teams Meeting Besprechungen, zu welchen Sieleigeladen wurden!

Leom more sboutTeams | Mecting opins Sollten Sie die Besprechung selldst erstellt haben, verwenden
Sie die Schaltflache, Teilnehmen” im rechten oberen
Bereich.
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Kalender — Besprechung hat begonnen |8

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

! Kalender ¢ Jetzt besprechen + Neue Besprechung .

E Eﬂ Heute £ > April 2020 Sie sind auf dem neuesten Stand! [l Woche
W 20 21 22 23 24 25 26
Te—r Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
16 Uhr
a
Kalender
: “ 17 Uhr
18 Uhr

»o Hat die Besprechung bereits begonnen, so sehen Sie einen _ [[un  pomw—.

Button ,Teilnehmen“aufdem Meeting 2 per Klick aufdie Trmmreme

20 Uhr | Test Test - bitte annehmen.

Schaltflache nehmen Sie an Besprechung teil -

21 Uhr

22 Uhr

23 Uhr
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MS Outlook — neue Besprechungerstellen

Verwaltungs

AKADEMIE
—

offnen Sie Outlook und wechseln Sie zum Kalender
klicken Sie auf ,Neue Teams-Besprechung”
geben Sie wie gewohnt die Besprechungsdaten ein

als Ort wird standardmaRig ,,Microsoft Teams-Besprechung”
angegeben = muss nicht selbst angegeben werden

e = 2 Suchen l&al —

Datei Start Senden/E

Ansicht Hilfe =) =

Schulung 2020 - Besprechung

o —_— P pen — .
ﬁ a % % ﬁ E —'— Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe @ Was machten Sie tun?
Neuer  MNeue Neue Neue Teams- Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Manat Planungsansicht | Kalender — - [B] Adressbuch oo A
Temmr By Beraine| | Eopedmms Sffnen ~ @ ﬁ N ] X Ao eporafen B Anzeigen als: [lebucht |~ O T lD_J o/)
Ne AReE & Kalend Loschen _y | AnTeams-Besprechung | Besprechungsnetizen | Einladung (e s [ Erinnerung: 15 Minuten  ~|Serentyp | Kategorisieren | Diktieren | Office-
. teilnehmen stornieren =] Antwortoptionen % - S Add-Ins
- - . Heute Morgen Sonntag Aktionen Teams-Besprechung Besprechungsnotizen Teilnchmer Optionen Kategarien Sprache | Add-ns ~
4 April 2020 v 4“0 -
e April 2020 Berlin. BE 12°€/3°C 16°C/6°q
MO DI Ml DO FR SA SO (&) sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
3 0 24 s MONTAG DIENSTAG
& 7 & 910 1 12 Titel Schulung 2020
30. Mrz 31 )= e 9
13014 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 Senden Erforderlich STAMPFL Margareth (Mark de Kétschach-Mauth
27 28 23 30
Optional
Mai 2020
MO DI MI DO FR SA SO 6 7 ] Beginn Di 07.04.2020 (| 0e3 w|| Amsterdam, Berlin, Bern, t w| [ Ganztigig ] @ Zeitzonen
12 3 Ende Di 07.04.2020 ﬁ 11:00 || Amsterdam, Berlin, Bern, | w|  £¥ In Serie umwandeln
4 5 6 7 8 910
12 13 14 15 16 17 ort Microsoft Teams-Besprechung [, Raumsuche
18 19 20 21 22 23 24 ¢
25 26 27 28 28 30 3 =
: 14 15
12 3 4 5 68 7 5
5
5
. 5
(| Meine Kalender B An Micrasaft Teams-Resnrechuna teilnehmen

[] Kalend:

ber funktioniert nur, wenn Sie MS Outlook und MS Teams lokal auf lhrem Rechner
. installiert haben = nicht bei MS Outlook am Terminal-Server!!!



Kurzwahl, Kontakte, Anrufe, Voicemail

Anrufe

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Anrufe

kR
Verwaltungs
AKADEMIE
| —

sie konnen wie von Skype oder auch in Videokonferenzen
gewohnt den Bildschirm teilen

reinen Audio- oder auch Video-Call durchfihren

sie Erreichen Personen aufRerhalb ihres U G
Teams = andere Gemeinden

haben Sie MS Teams auf lhrem Smartphone?

* soverpassen Sie keinen Anruf auch wenn Sie
unterwegs sind

* falls doch: verpasste Anrufe wie
gewohnt in ihrer Anrufliste 2 mit Ver-
merk ,,Microsoft Teams-Audio”




Anrufe

oicemal

Anrufe - Oberflache

KARNTNER

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Suchen oder Befehl eingeben

Kurzwahl:
hier konnen Sie Ihre Kontakte organisieren
Kontakte:

alle Kontakte, ob unter Kurzwahl einer Gruppe zugeordnet
oder nicht

Verlauf:
wie Anrufliste am Telefon
Voicemail:

wie Mobilbox; sie haben eine Nachricht = roter Kreis mit
Anzahl der Nachrichten

Anrufen:

hier kbnnen Sie alle Personen, innerhalb der Gemeinden die
MS Teams verwenden anrufen

1. auf Anrufen klicken
2. Namen eingeben
3. Audio- oder Video-Call auswahlen und los gehts




KARNTNER

Anrufe - Kurzwahl -

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Anrufe Kurzwahl

[ = | %, Kurzwahl

25" Kurzwahl hinzufiigen

e [2 Kontakte

_:E" ® Veriauf Kurzwahl KO nta kte Zu

1> OH S Here A Kurzwahl hinzufiigen
(] &,
GSZ

individuell erstellte Kontaktgruppen

Imendo

Vorgeschlagene Kontakte
&' Kontakt zu dieser Gruppe hinzufiigen

EBENBERGER Marti... matthias.reichhold...
E M Abwesend M Abwesend :

=) Diese Gruppe umbenennen
[ Diese Gruppe léschen

[ o %

1 Vorgeschlagene Kontakte:
* zu diesen Personen hatte man Kontakt
* sie wurden keiner Gruppe zugeordnet
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Anrufen von externen Personen

S

Verwaltungs

AKADEMIE
—

Anrufe

anrufen externer Personen am Telefon
- benotigt zusatzliche Lizenz
wenden Sie sich an das GSZ

00 Halten

@ Durchstellen

Vo rge h e n Swe i S e : &5 Nachfragen, dann durchstellen
klicken Sie auf ,, Anrufen” o e
ge ben Sie die Telefonnummer i nkl . ”+Il (#4 Eingehendes Video deaktivieren

und Landervorwahl ein

klicken Sie auf den Telefonhorer fur
einen Audio- und auf die Kamera fur
einen Videoanruf




Hinzufugen einer App bei Funktionen

Planner

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—
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Planner hinzufigen — bei
Funktionen i

Klicken Sie auf die drei Punkte unter den
Funktionen

Klicken Sie auf die App die Sie hinzufligen
mochten

die App wurde nun den Funktionen
hinzugeflugt

machen Sie einen Rechtsklick auf der App
und wahlen Sie “Anheften” aus, wenn die
App weiterhin angezeigt werden soll b D it

Erstellung Schulung T Projektplanung
O Prasentation einlben Projektplanung o Kiek-Dif-testtng
O Personalbesetzung = 24.04,

a— w @ 1505 . .
I t der Karntn... ° Erledigt von KONECNY Tanja (Am...
= @ KOMECNY Tanja (Amt der Karntn...

[ Deinstallieren Erstellung Schulung
O Schulungsunterlagen erstellen 0 Feiltrehmmerk
® 17.04,

@ KONECNY Tanja (Amt der Karntn... o Erledigt von KONECNY Tanja (Am...
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Planner - Registerkarten

Z27 Ii i 3

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

My tasks  Activity Recent  All Help  About

Chat Filter (0) ~~  Gruppieren nach Status v~

Nicht begonnen In Arbeit Erledigt

-l My Tasks: hier sehen Sie ihre personlichen Aufgaben aller
S Planner
-~ Activity: nicht mehr supportet; wird nur mehr im Feed angezeigt

Recent: welche Planner haben Sie zuletzt bearbeitet/angesehen
und wann

All: alle Planner an denen Sie arbeiten
Help: MS Hilfe
About: Infos zur App

@
Hilfe




Planner hinzufigen —in einem

Kanal

Klicken Sie auf das + neben einem Kanal

wahlen Sie die App ,,Planner” aus

erstellen Sie einen komplett neuen Planner oder

erstellen Sie einen Planner auf Basis eines vorhandenen Plans

dieses Teams

Planner Info X

Mit Planner kann Ihr Team problemlos die Ubersicht behalten, Aufgaben
zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen Sie einen neuen Plan, um
zligig voranzukommen.

Weitere Informationen

@ MNeuen Plan erstellen
Registerkartenname

Benennen Sie lhren Pla

O Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

Anscheinend hat dieses Team vorhandene Plane. Wahlen 5ie einen vorhandenen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufigen.

Vorhandene Plane ~

Uber diese Registerkarte im Kanal posten

Zuriick

Planner Info X

Mit Planner kann Ihr Team problemlos die Ubersicht behalten, Aufgaben
zuweisen sowie den Fortschritt verfolgen. Erstellen Sie einen neuen Plan, um
zligig voranzukommen.

Weitere Informationen

O MNeuen Plan erstellen

Registerkartenname

Benennen Sie lhren Plar

Erstellung Schulung
L
C Planner2

Projektplanung

Vorhandene Pléne ~

Uber diese Registerkarte im Kanal posten

Zuriick

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—
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Planner — Funktionen im Detail

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

. Projektplanung

|G'u:)p'e'en nach Bucket vI

B Board [ Diagramme & Zeitplan Filter {0} ~~
Vorarbeiten Initizlisierung Entwicklung Betrieh I Neuen Bucket hinzufiigen
+ Aufgabe hinzufiigen —+ Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen

O Ziele verginbaren O Technische Anforderungen O Hardware-Konfiguration
; () sw Anforderungen definieren
Teamarbeit O Systemtests
O HW Anforderungen definieren O Datenbank-Entwicklung

Erledigte ausblenden 1 ~

Dringznd (O APl Entwicklung Gruppieren naCh BUCkEt:
s © Ressaurensrasislon weitere Moglichkeiten: Zugewiesen

@) Ericcigt von KONECNY Tanja (Am. & =205 O eenutzeroperfiache o .
- zu, Status, Falligkeitsdatum, ...
O ests .
o Bezeichnungen:

Y — kdnnen individuell angepasst werden
Neuen Bucket hinzufluigen
bereits bestehende Buckets
Aufgabe zu einzelnen Buckets
hinzufiigen
Filter:

individuell nach Namen, einzelnen

Bezeichnungen, uvm. -

Status der Aufgabe:

® Erledigt
@ In Arbeit




KARNTNER

Videokonferenzen

Einrichtung, Vorbereitung und Durchfuhrung Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Wichtige Hinweise zu Videokonferenzen

;”il R

max. Teilnehmeranzahl: 249

es konnen auch beliebig externe Personen eingeladen werden
* Teilnahme benotigt keine Lizenz

* Teilnahme bendétigt keine Installationam PC

* Audio und Video Teilnahme mit Chrome und Edge ohne Plugin
moglich

 zur Sicherheit: User bendtigt ein Mikrofon und einen
Lautsprecher am PC

am mobilen Gerat wird die Teams-App bendtigt (kostenlos)
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Videokonferenzen - Teilnahme

AKADEMIE
—

per Link

liber Kalender in MS Teams

liber Kalender in MS Outlook

in einem Kanal

aus einem Chat

Anruf in

Raum wahrend Teilnahme hinzufliigen




KARNTNER

Teilnehmen per Outlook oder MS
Teams Kalender

= Titel Test Besprechung

an der Besprechung teilnehmen:

Beginn Fr03.04.2020 El 21:45 || Amsterdam, Berlin, Bern, v|  [] Ganztigig @ Ze

L]
O u t I o o k ° Ende Fr03.04.2020 E 22:43 - Amsterdam, Berlin, Bern, + 4% In Serie umwandeln

Ort Microsoft Teams-Besprechung

* Wechseln Sie zum Kalender

* Doppelklick auf Termin

* unterhalb auf Link ,,An Microsoft | -
Teams-Besprechung teilnehmenklicken

MS Teams Kalender:

wahlen Sie auf der linken Seite den Menulpunkt ,Kalender”aus

suchen Sie die gewiinschte Besprechung heraus
klicken Sie auf die Schaltflache , Teilnehmen*

* wenn jemand die Besprechung beginnt = Benachrichtigung,

Teilnehrnen
T Tz [ e———

mithilfe der Sie teilnehmen kénnen

l Test-Mesatino ?




KARNTNER

Teilnehmen in einem Kanal

Verwaltungs

AKADEMIE
—

findet Besprechung in einem Kanal statt, werden:
Einladung zur Teilnahme,
relevante Inhalte und
Personen in der Besprechung

direkt im Kanal angezeigt - wahlen Sie , Teilnehmen” aus

KONECMY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 18:45
Dies ist nur ein Beispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

KT

Besprechung hat noch
nicht begonnen

u Meeting Schulung

Samstag, 25. April 2020 @ 19:00

D4 Besprechung beendet: 4 Min. 13 Sek. U

« Antworten

Besprechung hat
bereits begonnen

KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) 18:45
Dies ist nur ein Beispiel. Meeting-Anfrage bitte ignorieren. Danke!

ﬂ Meeting Schulung

Samstag, 25. April 2020 @ 19:00

@« Besprechung gestartet

& Antworten




KARNTNER

Teilnehmen in einem Chat

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Suchen oder Befehl eingeben

Sie haben Microsoft Teams Version 1.3.00.9267 (b4-EBit). Sie wurde zuletzt am 25.04.20 aktualisiert.

Test Besprechung Chat Chat Dateien Besprechungsnotizen Whiteboard 863 =

ngeheftet —

Chat Zuletzt Kontakte

P et s hat Besprechung bereits begonnen = wird
s, STERNG Micae in Liste der zuletzt verwendeten Chats

EBENBERGER Martin (Gemeinde-Servic... 16.04

Sie: ich werde die vers-nr gleic zu Beginn einfiige... a n g e Ze i gt

ORTMER Heinz (Amt der Karntner Land... 03.04

EM

OH

wahlen Sie die Besprechung in lhrer Chatliste

wahlen Sie am oberen Rand des Chats

,Jeilnehmen” aus
zum Erstellen einer

Konferenz innerhalb eines
Eine neue MNachricht eingeben

A Y ¢ 0@ 9 .. Chats: auf das
Kalendersymbol klicken

Eine neue Machricht eingeben

AV 2 @ W B B Q - B




KARNTNER

Teilnehmen durch Anruf

P ,.:I X

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

Sie kdnnen die Teams-App nicht verwenden
Teams im Browser zu verwenden funktioniert auch nicht

- sie kdnnen an einigen Besprechungen teilnehmen, indem Sie
eine Telefonnummer anrufen.

wenn in der Besprechungseinladung

* Telefonnummer und

* Konferenz-ID vorhanden sind,

wahlen Sie am Smartphone die Nummer und Sie kbnnen
teilnehmen - Vorsicht: es fallen Gebiihren an

Versenden von MS Teams-Meetings mit Anrufoption benoétigt
eine zusatzliche Lizenz = wenn notwendig GSZ kontaktieren




KARNTNER

Audio und/oder Video, Weichzeichnen des
Hintergrundes, ...

Einstellungen vor Start der i
erwa tungs
Konferenz AKADEMIE




KARNTNER

Einstellungen vor Start der
Konferenz —

IWICHTIG!

alle vorgenommenen Einstellungen kdnnen wahrend der
Konferenz angepasst werden!

Vorher




KARNTNER

Einstellungen vor Start der
Konferenz

Audio und/oder Video aktivieren
> bei Konferenzen Video grundsatzlich immer aktivieren

* nehmen Sie nur als Zuhorer teil 2 Ton deaktivieren, um
storende Gerausche zu vermeiden

Q, Tanja Konecny @

Unterhaltung Dateien Organisation  Aktivitit —+




KARNTNER

Einstellungen vor Start der
Konferenz T

Hintergrund weichzeichnen oder Hintergrundeffekte

vor allem im Home Office praktisch = Unordnung im
Hintergrund wird ausgegraut

klicken Sie auf die drei Punkte
Wahlen Sie ,Meinen Hintergrund weichzeichnen”

| Nachher




KARNTNER

Wahrend der Konferenz

;”il R

wie bereits erwahnt kdnnen vor der Konferenz getroffene
Einstellungen wahrend Konferenz angepasst werden

bewegen Sie den Cursor auf das Konferenzfenster -
Einstellungen betreffend Ton, Video und Co kbnnen angepasst
werden

GN 2000 USE OC wird verwendet

m &



KARNTNER

Wahrend Konferenz:
Desktop oder Fenster teilen i

klicken Sie auf dieses Symbol um: den gesamten
Desktop oder ein einzelnes Fenster zu teilen

Sie teilen Dokument/Desktop =
Sie kdnnen die Steuerung an
bestimmte Personiibergeben

Sie sind Zuseher = Sie kdnnen
Steuerung anfordern

so kdnnen im Team gemeinsam Dokumente bearbeitet
werden

probieren Sie es einfach mal in einer Probekonferenz aus




Wahrend Konferenz:

KARNTNER

Chat anzeigen, Teilnehmer hinzufugen s

Unberhaltung anzexgen

Chat anzeigen lassen, um:
 Link teilen
e Dokumenthochladen

Hinzufiigen weiterer Teilnehmer -
wdhrend einer Konferenz




Besprechung aufzeichnen 1/2

} Gerdteeinstellungen anzeigen

Besprechungsnotizen anzeigen

| Vollbildmodus aufrufen

Meinen Hintergrund weichzeichnen
Tastatur
O Aufzeichnung beginnen

241 Bingehendes Video deaktivieren

& [

A Sie zeichnen auf Lassen Sie alle Teilnehmer wissen, das...

bspw. Agenda

Aufzeichnung eines I\/Ieetin&,

ACHTUNG - vorher Einverstandnis
der Teilnehmerlnnen einholen

Datenschutzrichtlinie SchlieBen

A Diec Aufzeichnung wurde gestartet. Durch die Teilnahme an der Besprechung erldaren Sie sich damit einverstanden, in die Aufzeichnung der Besprechung aufgenommen zu werden.

Datenschutzrichtlinie

SchlieBen

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—



KARNTNER

Besprechung aufzeichnen 2/2

Verwaltungs

AKADEMIE
—

Aufzeichnung unter:
https://web.microsoftstream.com

Rufen Sie die Webseite auf

melden Sie sich mit lhrem Konto an
vorname.nachname@ktn.gde.at

<« (& ‘@ 0] ﬁw https://web.microsoftstream.com/studio/groups

oben im Ment auf

” M ei n e I n ha |te(l {nt Start [e] Ermitteln ~+ [ Meine Inhalte -~ - Erstellen -~ /O Suchen

Videos

U nte r G r u p pe n fi n d e n \ — Kanale Besprechungen Watchlist Kanéle, denen ich-
. S Kanile
Sie lhre Teams [ ]
Besprechungen
Watchlist
Kanile, denen ich folge E
Papierkort MS Teams Schulung
I

Gruppe erstellen
Einfuhrung in Microsoft Teams

Anzahl Kanale
Anzahl Videos

1@IDEI



https://web.microsoftstream.com/
mailto:vorname.nachname@ktn.gde.at

KARNTNER

Vorteile Kommunikation via MS Teams

Verwaltungs

AKADEMIE
—

MS Teams Beitrage ersetzen Mailverkehr in Projekten
Kommunikation dokumentiert

Antworten ,geordnet”

auch fur ,,Spateinsteiger” nachvollziehbar

Suchen oder Befehl eingeben

erspart das Ab-
Iegen der PrOJekt_ E Gemeinden Beitrige Dateien Wiki Erstellung Schulung  —+

kom m unikation fur u Hie; kc’)nnenuFragen gestellt werden:

jedes einzelne Ao OBE &> o - >
Teammit gl ied | KONECAY T et e s Lrdtenesiern) Do 2152

Am Anfang dieses Kanals wurde eine neue Registerkarte hinzugefugt. Hier ist ein Link.

.e .
fu r d le . Erstellung Schulung
. . .
Kommunikationin den py—
Ka n a I e n g I |t d a S S e I b e KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) Donnerstag 2209 Bearbeitet
KT ORTNER Heinz (Amt der Karntner Landesregierung)

(Besprechung starten, Erstellung Schulung

Ich habe einen Planner eingefigt. Anhand dessen der Fortschritt betreffend der Erstellung der Schulung von MS Teams dargestellt werden

Formatierungen, ...) E—
wie beim chatten -

& Antworten

KONECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) Donnerstag 22:23
ORTNER Heinz (Amt der K&rntner Landesregierung) Hier kénnen Sie die Erstellung der Prasentation verfolgen.

KT




KARNTNER

MS Teams
Live Event

Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

MS Teams Live Event

Verwaltungs

AKADEMIE
—

MS Teams Live Event = LiveStream

Q & A imrechten Bereich

hier kbnnen Fragen gestellt werden;
welche je nach Vereinbarung am Beginn m
des Events, wahrend oder nach dem Event Liveersignia QA €
beantwortet werden ] tn

—_—me e
Wiedergabegeschwindigkeit 1.0x

Untertitel fir Horgeschadigte/Untertitel Deutsct

Untertitel

kdnnen wahrend dem Event eingeblendet
werden

bewegen Sie lhre Maus sehen Sie

am unteren Rand des Bildschirms ein
Zahnrad =2 hier kdnnen Sie sich Untertitel
in verschiedenen Sprachen einblenden

Einstellungen fir Untertitel fur Horgeschadigte/Untertitel

Qualitat




KARNTNER

Warum MS Teams Live Event

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

MS Teams App muss nicht installiert sein

einfach Link anklicken und schon konnen Sie teilnehmen
* sie haben MS Teams installiert 2 Event 6ffnet sich in der App

* sie haben MS Teams nicht installiert 2 es offnet sich ihr
Standardbrowser und sie kdbnnen am Event teilnehmen

Teilnehmerlinnen mussen keine Einstellungen bzgl. Kamera
und Mikrofon tatigen = einfach teilnehmen und loslegen

storende Nebengerausche auf eine Quelle reduzierbar = bei
Vortragenden




KARNTNER

Arbeiten in
MS Teams als Tea

Gemeinsames Bearbeiten von Dokumenten, Versionierung verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Gemeinsames Bearbeiten von
Dokumenten in MS Teams i

@@ Dateianzeige far XLSX | Micros: X [iag - m}

&« [CEA) © & hitps//teams.microsoft.com/_?tenantld=1edb3c1 3 [ [d m o & =

Datei Start v In Desktop-App &ffnen Q Was mdchten Sie tun? f’ v o [}

v F & ﬁv =+ B " S| e 853 3 Suchen oder Befehl eingeben e

E4 v f 01012020 a Datei Start v Q  Was méchten Sie tun? & @ [

A B c D E F G H | L . I:l I:I
1 Setzen Sie folgende Listen fort:~ =1
2 e 14 ~ Je =GA+HA v X
2 | Wochentage Monate Datum Summand 1 Summand 2 Summe i A B C D E F G H 1
a .01. | | - -
: |oreag sanner (= ! _?- . Setzen Sie folgende Listen fori”
2
6 .
. Zelle wird gerade [ :  wocnene wonate TP —CTe e
3 4 |Montag Janner | 1 =GA+HA
: bearbeitet ' a1
10
B s 2 Zelle von R
12 17 25 . . . 9 17
e sz Teammitglied markiert T
14 7 29 13 21
15 23 3 l 15 23
16 25 33 e 17 25
17 27 35 i 19 27
18 29 37 L 21 29
19 a1 39 = 23 31
= 16 25 33
2 17 27 3s
= 18 29 37
19 31 39
- :
25 iy . . . L3
Anpassungder Anderungen von Teammitgliedern in Echtzeit
27
. 24
i 25
- o .
30 - Hilfe __
] 3 £ >
Tabellel [©)] Tabellel (O]
Rechenmodus : Automatisch v Beitrag zur Verbesserung von Office Rechenmodus : Automatisch  Arbeitsmappenstatistiken v Beitrag zur Verbesserung von Office
Hl © Zur Suche Text hier eingeben O =& W miO ® o og E P A & i 3533:,;3;13 5



emeinsames Bearbeiten von
Dokumenten in MS Teams

» Excel... - Wird gesp... ,o KOMNECNY Tanja (Amt der Karntner Landesregierung) KT 52l = O
Datei ﬂ Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht  Entwicklertools  Hilfe @ [l =
Eln:' A Calibri ~ 11~ = % fEH Bedingte Formatierung ~ ] jo &
Einfigen E@ - Ausrichtung Zahl ﬁ}; AEEbE ot el Zellen | Bearbeiten Ideen
- - ~ [Z7 Zellenformatvorlagen ~ -
Zwischenablage T Schriftart [ Formatvorlagen Ideen
E4 = £ || 01.01.2020
A C o} E F G H | J
1 Setzen Sie folgende Listen fort:
2
3 |Wochentage Monate Datum S d1 d2 s
4 |Montag Janner | 01.01.2020! 1 9 10
5 3 1
6 5 13 18
T 7 15 22
8 9 17 26
g 1 19 30
10 13 21 34
1 15 23 38
12 17 25 42
13 19 27 46
14 21 29 50
15 23 31 54
16 25 33 58|
17 27 35 62
18 29 37 66
19 31 39 70
20
21
22
23
24
25 . . .o
z hier lokal in Excel gedffnet
27
28
Tabellel ® . v
Bereit [ H I 1 +

O Zur Suche Text hier eingeben

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—

@9 IND & =

ﬁ Dateianzeige fir XLSX | Micros: X @ rsvp - Goo € +
&« (& Q 0D & http eams.microsoft.com/ ?tenantld=1edb3cl3
Suchen oder Befehl eingeben
Datei Start In Desktop-App &ffnen Q  Was méchten Sie tun?

14 « fe =GAHA

B

Monate

Montag Janner

z)v F &v Av -

= ab
=Y e

Datum

KT
01.01.2020 1 9 10

E v

Allgemein ~

=
Setzen Sie folgende Listen fori”

G H

Summand 1 Summand 2__Summe

W~ W

11
13
15
17|

14
18
22
26

19
21
23
25
27|
29
31
33
35
37|
39

Tabellel

Rechenmodus : Automatisch

hier in MS Teams geoffnet

Mittelwert: 40 Anzahl: 16 Summe 640 ~

Beitrag zur Verbesserung von Office
0%
2604200 3



KARNTNER

Gemeinsames Bearbeiten -
Vorteile —

Excel Gemeinsames_Arbeiten2.xlsx 4 Suchen oder Befehl eingeben

'as méchten Sie tun? &~ L3 |} EUnterhaltung SchlieBen *

A Datel Start Einfiigen Formeln Daten v In Desktop-App &ffnen Q W
VO S e v v FOHv v Aver Svg Bvipen ) @ 8 @Y v vy v

EM EBENBERGER Martin (... 29.04 10:49

keine Sorgen bzgl. dlteren Versionen - alle Versionen
sind in lhrem OneDrive abgelegt ) oot comsre.

klicken Sie auf die Schaltflache , Unterhaltung” und Sie
sehen den Unterhaltungsverlauf und kdnnen weiter
Nachrichten schicken

Sie konnen Dokumente bearbeiten egal

* Wo?,

* Wann?,

* mit welchem Endgerat,

* mit oder ohne MS Teams Lizenz (auch Gaste)

- erhdhte Transparenz durch Versionsverlauf

(| ir (@ &

Antworten

A ¢ @ W B d - B

Rechenmodus : Automatisch ~ Arbeitsmappenstatistiken - Beitrag zur Verbesserung von Office




KARNTNER

Umstellen auf vorige Versionen 1/3

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

offnen Sie lhren Browser

geben Sie folgende Adresse ein: https://onedrive.live.com

klicken Sie auf ,,Anmelden”

einloggen mittels Benutzernamen
(vorname.zuname@ktn.gde.at) und Passwort

@ Dokumentbibliotheken - Onel X [ieg

<« c Q D & https://gemeindeservicezentrum-my.sharepoint.com/personal/tanja_konecny_ktn_gde_at/_layouts/15/onedrive.aspxfid=httpste3A%2F%2Fgemeindesery r - fr I 6D @’ =

3  OneDrive

/O Alles durchsuchen
MS TeamS SChUIUng Zur Website wechseln A

KOMNECNY Tanja (Amt der Karntne
P31 Figene Dateien
¥ Zuletzt verwendet

£ Getailt

& Papierkorb Dokumentbibliotheken Tea m au Swa h | en

- Fr— Falls notwendig navigieren Sie zum
I s Teams et Ordner ,,Dokumente”

Dokumente Teams Wiki Data



https://www.onedrive.live.com/
mailto:vorname.zuname@ktn.gde.at

KARNTNER

Umstellen auf vorige Versionen2/3 B

Verwaltungs

AKADEMIE
—

navigieren Sie zum Gewlnschten Dokument

klicken Sie auf ,Einstellungen” (die drei Punkte) neben dem
Dokument

wahlen Sie den Menlpunkt , Versionsverlauf” aus dem
Kontextmenu aus

@ Gemeinden - OneDrive

&« c Q D & https://gemeindeservicezentrum-my.sharepoint.com/personal/tanja_konecny_ktn_gde_at/_layouts/15/onedrive.aspx?id="%2Fsites%2Fleams-Schulung %2 o @ T:? I G0 @’ =]
OneDrive
/O Alles durchsuchen Offnen b
Zur Website wechseln A
Vorschau
KOMNECNY Tanja (Amt der Karntne MS Teams SChqung
Teilen
B3 Eigene Dateien
B Offnen v 12 Teilen @ Link kopieren 4 Herunterlac Link kopieren hisben nach [ Kopieren nach &7 Umbenennen #% Automatisieren ~  +++ 1 ausgewahlt X ®

0 Zuletzt verwendet

. Herunterladen
p?‘ Geteilt

@ Papierkorb MS Teams Schulung > Dokumente > Gemeir Loschen

Verschieben nach
Geteilte Bibliotheken

Name Kopieren nach andert von DateigroBe
Schulung 29.04.2020 - pr...

Schulungsunterlagen Umbenennen NECNY Tanja (Amt der

Flow > )
(-] @ Excel_Gemeinsames_Arbeiten.xlsx ITZ Stephan (Gemeinc 13,1 KB
Versionsverlauf

Details Dateien hierhin, um sie hochzuladen.

H MS Teams Schulung




KARNTNER

Umstellen auf vorige Versionen 3/3

Verwaltungs

AKADEMIE
—

klicken Sie auf ,,Einstellungen“ neben der Version

Wahlen Sie zwischen:
* Wiederherstellen

Versionsverlauf

[ ] Da tei 6ffn e n od e r Version  Anderungsdatum Gedndert von Grafie

70 28, Apr. LIPPITZ Stephan (Gemeinde-5er 13,1 KB
. .
* Version l6schen
6.0 28, Apr. KOMECMY Tanja (Amt der Kimtr 12,8 KB
5.0 28. Ap Wiederherstellen LIPPITZ Stephan (Gemeinde-Ser 15,8 KB
40 16.ap Datei offnen KONECNY Tanja (Amt der Kamntr 15,8 KB
Version l8schen
3.0 16. Ap.. KOMECNY Tanja (Amt der Kimtr 15,2 KB
20 16. Apr. KOMECNY Tanja (Amt der Kamtr 14,1 KB

1.0 16. Apr. KOMECNY Tanja (Amt der Kdmtr 134 KB




KARNTNER

Praktische Tipps

Profilbild, Verfligbarkeit, Status, Hilfe Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Tipps zur Verwendung

S

Verwaltungs

AKADEMIE
—

Profilbild einfligen = schafft persdnliche Nadhe trotz Distanz

Verfligbarkeit aktualisieren = ,Verfiigbar”, , Beschdftigt”, ,Abwesend”,
,Bin gleich zurtick” und ,Nicht storen”

Sie kdnnen Statusmeldungen verwenden -2 fir zusatzliche Info warum

nicht erreichbar = standardmaRig bis 23:59 Uhr des aktuellen Tages;
kann angepasst werden

bei Videokonferenzen die Webcam verwenden - ggf. Weichzeichner fir
Hintergrund oder Hintergrundbild verwenden

Hinweis: funktioniert nur bei geplanten Besprechungen und PC muss
gute Grafikkarte besitzen

Ton-/Audiolbertragung bei Konferenzen nur verwenden, wenn
notwendig

Bearbeiten Sie Dokumente immer auf denselben Geraten

Hinweis: Microsoft fuhrt derzeit wochentlich Updates bei Teams durch
—> einige Funktionen kdnnen sich dandern




Personalisieren Sie ihr Profil

1. klicken Sie auf lhren Account und anschliel3end auf Ihr Profilbild:

KONECNY Tanja (Amt der Karntner La...

Abwesend

[ Statusmeldung festlegen
[l Gespeichert

%% Einstellungen

Zoom -

Tastenkombinationen
Info
Mach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden

(100%) +

>

2. hier konnen Sie ihr Profilbild hochladen:

Profilbild &ndern
Es wird fur alle lhre Office 365-Apps aktualisiert.

Bild hochladen KT

ﬁ Bild entfernen

SchlieBen

WICHTIG:
e Bildin Form von JPG-Datei
* nichtgroBer als4 MB

KARNTNER

Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Wo konnen Sie Hilfe finden

Verwaltungs
AKADEMIE

Suchen oder Befehl eingeben

Hilfe-Funktion in MS Teams direkt verwenden

Microsoft-Hilfe:
https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/teams-

overview

Video-Tutorials von Youtube
einfach Suchbegriff eingeben und loslegen

Google

|
¥ mm E [ T
b (s e

So gelangen Sie zu den Unterlagen:

* rufen Sie die Website des GSZ auf:
https://www.gemeinde-servicezentrum.at/

* wahlen Sie in der Navigationsleiste "IT-Management" den Punkt "Microsoft
Teams fiir Gemeinden"

* Sie finden die Unterlagen ganz unten rechts unter dem Namen
@ "Schulungsunterlagen MS Teams" als PDF-Datei



https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/teams-overview
https://www.youtube.com/results?search_query=microsoft+teams+tutorial+deutsch
https://www.gemeinde-servicezentrum.at/wp-content/uploads/2020/04/Schulung-MS-Teams.pdf

KARNTNER

Kunftige Updates

Allgemein, Live Events, Planner Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER

Kinftige Updates - Allgemein -

Verwaltungs

AKADEMIE
—

mit den nachsten Rollouts von MS:
Anzahl gleichzeitig angezeigter Teilnehmer wahrend eines Meetings
— von 4 auf 9 erhoht

Funktion "Hand heben" (bzw. "raise hands") = Besprechungs-
teilnehmer kdnnen anzeigen, dass sie gerne sprechen mochten

* erleichtert aktive Teilnahme an grofSen Besprechungen,
* vermeidet unkoordinierte Unterbrechungen

neben , Hintergrund weichzeichnen®, nun auch zahlreiche
Hintergrundbilder auswahlbar

Live-Untertitel ("Captions"), mit denen Teilnehmer mitverfolgen und
lesen konnen, was wahrend einer Besprechung gesagt wird 2
vorerst nur in Englisch verfiigbar

Besprechungsorganisatoren konnen Besprechungen zeitgleich fir
alle Teilnehmer beenden

Quelle: https://www.microsoft.com/de-de/techwiese/news/microsoft-teams-
heuerungen-im-april.aspx



https://www.microsoft.com/de-de/techwiese/news/microsoft-teams-neuerungen-im-april.aspx

KARNTNER

Kinftige Updates — Live Events

Verwaltungs
AKADEMIE
| —

mit den nachsten Rollouts von MS:
die Beschrankungen fur Microsoft 365 Live Events werden
vorubergehend erhdht auf:
* bis zu 20.000 Teilnehmer pro Event,
* 50 Uber einen Mandanten simultan gehostete Events und
* bis zu 16 Stunden Linge pro Ubertragung
Presenter®* und Producer* in einem Live Event, wenn App

installiert, konnen Uber die Funktion "Share System Audio"
auch den Ton ihrer Inhalte auf dem Bildschirm teilen

* Beides sind Rollen, welche bei einem MS Teams Live Event besetzt werden
mussen

Quelle: https://www.microsoft.com/de-de/techwiese/news/microsoft-teams-
heuerungen-im-april.aspx



https://www.microsoft.com/de-de/techwiese/news/microsoft-teams-neuerungen-im-april.aspx

KARNTNER

Kiinftige Updates — Planner 1/2

AKADEMIE
—

mit den nachsten Rollouts von MS:

Start: Mai/Juni
Abschluss: spatestens Mitte Juli 2020

Planner-App wird umbenannt in ,Tasks“ = nach Abschluss
des Rollouts

bessere grafische Aufbereitung fur mobile Endgerate
Planner-Ansicht bleibt gleich = zusatzlich eine Listenansicht

kiinftig Aufgabenzuteilung zu Einzelpersonen, Team und/oder
Kanal moglich = wie bei Dokumenten

uvm.

Quelle: https://www.microsoft.com/



https://www.microsoft.com/de-de/techwiese/news/microsoft-teams-neuerungen-im-april.aspx

Kiinftige Updates — Planner 2/2




KARNTNER

Sie haben Fragen?
— Support

Verwaltungs

AKADEMIE
—




Unterstutzung fur:

Schulungen:

Verwaltungsakademie

Dr. Heinz Ortner

J +43 5 0536-22871

< heinz.ortner@ktn.gv.at

Laufender Support:

IMDENDO
) +43 57076800

KARNTNER

Verwaltungs
AKADEMIE

>4 imd-servicedesk@imendo.at

Al

¢

KARNTNER

Lizenzen, allgemeine Fragen:

GSZ

Mag. (FH) Michael Sternig, MA

J +43 463 55111-206

><] michael.sternig@ktn.gde.at
ODER

Martin Ebenberger, Dipl. FW, MSc

J +43 463 55111-218

>< martin.ebenberger@ktn.gde.at

Gemeinde
Servicezentrum



mailto:heinz.ortner@ktn.gv.at
mailto:michael.sternig@ktn.gde.at
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KARNTNER

Vielen Dank fur
lhre
Aufmerksamkeit!

Tanja Konecny, BA AKADEMIE
—




