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Was ist MS Teams?
Grundsätzliche Informationen



Was ist MS Teams?

Åein Teil von Office 365

Åein chatbasierter Arbeitsraum in Office 365
Åchatten und Videokonferenzen innerhalb ihres Teams

Å5ƻƪǳƳŜƴǘŜΣ [ƛƴƪǎΣ Χ ǘŜƛƭŜƴ

ÅAufgaben und deren Fortschritte sichtbar Ąƛƴ YŀƴŅƭŜƴΣ /ƘŀǘǎΣ Χ

Åkann Mailaufkommen ihrer Gemeinde reduzieren

ÅProgramm zur Zusammenarbeit sowie zum Arbeiten und 
Bearbeiten von Dokumenten, im für das Team zugänglichen 
Raum Ą alles an einem Ort gebündelt: Tools und Wissen

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

ÅGSZ kann Funktionen freigeben und verbieten



Verwendung von 
MS Teams
am PC, am Tablet, am Handy oder alles gleichzeitig?



Gut zu wissen!?!

ÅMS Teams kann von jedem Gerät (PC, Tablet, Smartphone) 
ausgeführt werden

Åsie benötigen eine gültige Lizenz
wird per Anfrage an GSZ an den/die Benutzer zugewiesen

Åeinloggen mittels Email 
vorname.nachname@ktn.gde.atund Passwort

ÅGerät muss online sein

WICHTIG:
Åjede Gemeinde sollte nach Möglichkeit eine 

Hauptansprechperson benennen Ą bei Anliegen 
betreffend MS Teams bei GSZ bzw. Imendo
Åerleichtert die Kommunikation und 
Åminimiert auch datenschutztechnische Probleme 

(Stichwort: telefonische Auskunftserteilung von 
ǇŜǊǎƻƴŜƴōŜȊƻƎŜƴŜƴ 5ŀǘŜƴΧύ

mailto:vorname.nachname@ktn.gde.at


MS Teams am PC verwenden

App Ą Installation

Browser

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

ÅSeite aufrufen

Åeinloggen und loslegen

WICHTIG:Internet Explorer v. 11 unterstützt nur Chat, aber keine Audio/Video 
Übertragung
Ą für MS Teams immer Edge oder Chrome verwenden

v.11

die neueste Versionen 
von:

Unterstützte Browser:

https://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/


MS Teams auf mobilen Endgeräten

ÅInstallation erforderlich
Åauf Smartphones und Tablets: betriebssystemabhängig
ÅApple-Geräte Ą App-Store oder

https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
ÅAndroid-Geräte ĄGoogle Play Store oder

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
&hl=de_AT
ÅMicrosoft-Geräte ĄDownload 

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

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

ÅUnabhängig von Ihrem Gerät und wie Sie MS Teams verwenden 
möchten benötigen Sie:
Åeine gültige Lizenz 
ÅIhre 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


MS Teams in Outlook

HINWEIS:
Rufen Sie Ihr Postfach 
via Browser auf, so ist 
das MS Teams-Add-In 

nicht vorhanden!
Nur bei einer lokalen 

Installationvon 
Outlook!

d.h. öffnen Sie 
Outlook auch nicht 

auf Ihrem Terminal-
Server

Ånach Installation sollte im Outlook unter 
Kalender das Teams-Add-In ersichtlich sein

ÅWas wenn nicht :

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

Ådann Outlook beenden 

ÅTeams starten und anmelden 

Ådann Outlook starten

Åsollte das Add-In immer noch nicht verfügbar 
sein, hier ein Link für weitere Hilfe: 
https://www.office-kompetenz.de/teams-das-
outlook-add-in-wird-nicht-angezeigt/

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


MS Teams 
Oberfläche und Einstellungen
CǳƴƪǘƛƻƴŜƴΣ hǇǘƛƻƴŜƴΣ wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜƴΣ Χ



Die MS Teams Oberfläche

Funktionen

MS Teams-{ǳŎƘŜΥ 5ƻƪǳƳŜƴǘŜΣ .ŜƛǘǊŅƎŜΣ ¢ŜŀƳΣ Χ

Profil u. wichtige 
Einstellungen

Optionen

blättern

Chat

zusätzliche Apps integrieren

Hilfe



Grundeinstellungen

Åbeim Klick auf Ihre Initialen/Profilbild öffnet sich das 
Kontextmenü

Åbei den Einstellungen können wichtige Grundeinstellungen 
vorgenommen werden



Grundeinstellungen - Allgemein

ÅDesign
wie soll MS Teams dar-
gestellt werden

ÅAnwendung
wie die Anwendung gestartet werden 
soll
letzte Option: Teams als Standard-Chat-
App festlegen

ÅSprache
App- und Tastatur-Sprache



Grundeinstellungen - Datenschutz

ÅNicht stören
ƘƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŦŜǎǘƭŜƎŜƴΣ ǿŜǊ {ƛŜ ǘǊƻǘȊ LƘǊŜǎ {ǘŀǘǳǎ αbƛŎƘǘ ǎǘǀǊŜƴά
trotzdem erreichen kann

ÅBlockierte Kontakte
sie können wie am Handy
Kontakte blockieren und 
deblockieren

ÅLesebestätigungen 
sind im Aktivitätsfeed zu 
finden

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



Grundeinstellungen - Benachrichtigungen

Wie wollen Sie von MS Teams benachrichtigt werden wenn sie:

ÅErwähnungen
als Person, ein Kanal oder ein Team

ÅNachrichten
bei Chatnachrichten, Antworten 
auf von mir gestartete 
¦ƴǘŜǊƘŀƭǘǳƴƎŜƴΣ Χ

ÅSonstiges
Änderungen zu Teammitgliedschaften, 
¢ŜŀƳǊƻƭƭŜƴŅƴŘŜǊǳƴƎŜƴΣ .ŜƴŀŎƘǊƛŎƘǘƛƎǳƴƎǎǘǀƴŜΣ Χ

Bei Benachrichtigungenkönnen Sie auswählen ob
Sie per: Banner und E-Mail, Banner oder nur via 
Aktivitätsfeed benachrichtigt werden wollen



Grundeinstellungen - Benachrichtigungen

ă Feed: bei 
Aktivitäten

Banner: Sie 
erhalten im rechten 
unteren Bereich ein 

Banner Ą



Grundeinstellungen - Geräte

ÅAudiogeräte
Welchen Lautsprecher und welches Mikrophon wollen Sie 
standardmäßig verwenden

ÅSekundärer Rufton
man kann einstellen, dass bei 
einem eingehenden Anruf ein 
weiteres an den PC angeschlossenes 
Gerät läutet
sehr praktisch: Headset liegt auf dem 
Schreibtisch und mich ruft jemand an Ą bei einem 
sekundären Rufton kann man einstellen, dass es 
sowohl auf dem Headset und auf dem 
Lautsprecher des PCs klingelt

ÅKamera
welche Kamera soll bevorzugt verwendet werden



Grundeinstellungen - Berechtigungen 

Åwelchen Zugriff haben Apps, welche Sie in den Registerkarten 
zusätzlich installiert 
haben:

ÅMedien

ÅStandort

ÅBenachrichtigungen

ÅExterne Links

ÅMDI-Gerät (bspw. Repeater oder Switch)

ÅVgl. Smartphone: 

ÅBenachrichtigungen aktivieren/
deaktivieren oder 

ÅStandort teilen

Quelle Screenshot αPermissionsά: 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


MS Teams Beenden

Åaufgrund der Standard-Einstellungen in MS Teams kann Programm 
nicht mit Klick auf α·άbeendet werden

Åzum Beenden gehen Sie wie folgt vor:
ÅRechtsklick auf Teams-Symbol in Taskleiste

ÅBeendenauswählen

Åwollen Sie, dass das Programm 
sich auch durch Klick auf das 
Xbeendet:
Klick auf Ihren Account Ą
Einstellungen und unter 
Allgemein den Hacken bei 
αAnwendung beim Schließen 
ǿŜƛǘŜǊ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴά entfernen



Menüpunkte im 
Einzelnen
Aktivitäten, Chat, Teams, Anrufe, Kalender



Aktivität

Der Aktivitätsfeed



Aktivität

Åklicken Sie auf Aktivität, um den Aktivitätsfeed anzeigen zu lassen

Åroter Kreis zeigt, ob es neue Aktivitäten 
gibt

Ådurch Klick auf das Filtersymbol können Sie
die Feeds filtern

ÅFeed:

ÅMeine Aktivitäten: Was haben Sie so 
gemacht?

ÅFeed:Was haben andere gemacht, dass 
Sie betrifft?

ÅFiltern:

Åindividuellen Text 

Åvorgegeben: Ungelesen, Erwähnungen, 
!ƴǘǿƻǊǘŜƴΣ Χ
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