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Was ist MS Teams?

ein Teil von Office 365

ein chatbasierter Arbeitsraum in Office 365

A chatten und Videokonferenzen innerhalb ihres Teams
A521dzYSyiuSz [Ayl1ax X USAtSY
A Aufgaben und deren Fortschritte sichtofrA Yy Y I Yy Nf Sy 3
kann Mailaufkommen threr Gemeinde reduzieren

Programm zur Zusammenarbeit sowie zum Arbeiten und
Bearbeiten von Dokumenten, im fir das Team zuganglichen
RaumA alles an einem Ort geblndelfools und Wissen

die in MS Teams abgelegten Daten sind unter Kontrolle der
GemeindenA Daten liegen innerhalb der EU und unterliegen
der Datenschut£srundverordnung

GSZ kann Funktionen freigeben und verbieten
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am PC, am Tablet, am Handy oder alles gleichzeitig? Verwaltungs

AKADEMIE
—




KARNTNER
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MS Teams kann von jedem Gerat (PC, Tablet, Smartphone)
ausgefuhrt werden

sie bendtigen eine gultige Lizenz
wird per Anfrage an GSZ an den/die Benutzer zugewiesen

einloggen mittels Email
vorname.nachname@kin.gde.aind Passwor

Gerat muss online sein

WICHTIG:

A jede Gemeinde sollte nach Mdglichkeit eine
Hauptansprechperson benennén bei Anliegen
betreffend MS Teams bei GSZ bimaendo

A erleichtert die Kommunikation und

A minimiert auch datenschutztechnische Probleme
(Stichwort: telefonische Auskunftserteilung von |
LISNB2Y Sy oSI 23SySy 51 0S|y X0t



mailto:vorname.nachname@ktn.gde.at
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App A Installation

Browser

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

Seite aufrufen

einloggen und loslegen
Unterstitzte Browser: die neueste Versionen

8.0 @
<

WICHTIGLEnternet Explorer v. 11 unterstltzt nur Chat, aber keine Audio/Video
Ubertragung
A fur MS Teams immer Edge oder Chrome verwenden



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

auf Smartphones und Tablets: betriebssystemabhéangig
A AppleGerateA App-Store oder
https://apps.apple.com/de/app/microsofteams/id1113153706

A AndroidGerateA Google Play Store oder
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
&hl=de AT

A MicrosoftGerate”A Download
https://products.office.com/deat/microsoft-teams/downloadapp

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

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

A eine gultige Lizenz
A Ihre LogirDaten



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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MS Teams in Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe @In Kiirze verfiighar

* —h £ — 5 =3 Personen suchen
O & @ B & - B =4 1 [q
Neuer Neue Neue Teams- alender per  Kalender
E-Mail send eigeb

@ Adressbuch
Neue eute Machste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht | Kalender Kalendergruppen Kall
Besprechung of > >
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Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente T Tage affnen

Neu hung Gehe zu ] Anordnen ] Kalender verwalten Freigeben suchen
April 2020 v € v April 2020 Berinpe - U el o Morgen 7z, Samstag
= pri erin. 10°C/5°C 1w0c/zc c/rc

MO DI MI DO FR SA SO

L N nach Installation sollte im Outlook unter 5

13 14 15 16 17 18 19

e Kalender das Teanm®™dd-In ersichtlich sein

_ HINWEIS:
o Was wenn nicht : Rufen Sie lhr Postfac

12 3

BN A Teams beenden (nicht mit dem X, sondern mitia Browser auf, so i

18 19 20 21 22 23 24

sanasns Rechtsklick auf das Tea#lt®n in der das MS TeamAdd-In

12 3 4 5 6

E— Taskleiste) nicht vorhanden!

Kalender

(] Geburtstage A dann OUthOk beenden NUI’ bel elne“OkaIen
[] Andere Kalender i
A Teams starten und anmelden Installationvon

Outlook!
A dann Outlook starten 4 h. 6ffnen Sie

el g - sollte das Addn immer noch nicht verfliigbar Outlook auch nich
sein, hier ein Link fiir weitere Hilfe: auf Ihrem Terminal
https://www.office-kompetenz.de/teamsias Server
outlook-add-in-wird-nicht-angezeigt/ -



https://www.office-kompetenz.de/teams-das-outlook-add-in-wird-nicht-angezeigt/
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Oberflache und Einstellunden =
Cdzyylur2ySyz hLiA2YySy> wsil/maal

AKADEMIE
—




KARNTNER

Die MS Teams Oberflache

ChatMS Team§ dzOKSY 52 1 dzyYSyaSs=
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Suchen oder Befehl eingeben

Teams e E Allgemein Beitrége Dateien Wiki Schulungsteilnehmer + Profll u. WIChtIge -
Einstellungen

c MS Teams Schulung Willkommen im Team!

Weiteres Team

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Funktionen

Optionen

Personen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ &ffnen

= KONECNY Tanja (Amt der Kérntner Landesregierung) hat Kanal Gemeinden erstellt. Kanal ausblenden
g KONECNY Tanja (Amt der Kdrntner Landesregierung) hat ORTNER Heinz (Amt der Kdrntner Landesregierung) zum Team hinzugefiigt.
265 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 hinzugefiigt.
7. April 2020
STERNIG Michael 07.04 12:43
SM

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

£l zusatzliche Apps integrieren

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Hilfe b COBE s { - >
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beim Klick auf Ihre Initialen/Profilbild 6ffnet sich das

Kontextmenu
bei den Einstellungen kénnen wichtige Grundeinstellungen
vorgenommen werden

Suchen oder Befehl eingeben

a .
Simn Gespeichert ) ) .
STl Gespeicherte Machrichten werden hier angezeigt KT  KONECNY Tanja (Amt der Kirntner La...
Verfligbar >
FH work in progress
T Anzeigen bis 23:59
k, [] Gespeichert
‘ l 532 Einstellungen
Zoom —  (100%) + ]
~
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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GrundeinstellungerAllgemeln
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Einstellungen X

DeS Ig n £33 Allgemein Design

wie soll MS Teams dar ™" I : g
gestellt werden @ e

S Berechtigungen —

%, Anrufe
Anwendung

[J Anwendung automatisch starten

Anwe n d u n g [J Anwendung im Hintergrund 6ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfuhren

. . O
wie die Anwendung gestartet WETUCN O srurssusrsescrieunsuns sestemeren trorsert Newstsrt von Teams)

Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der
e

SO I I Office-Anwendungen)

Sprache

I etzte O ptl on Team S al S Stan d &l@h at_ Starten Sie die Anwendung neu, um die Spracheinstellungen anzuwenden.

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

A p p fest I eg e n Deutsch (Deutschland) ~

Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen.

English (United States) v

Sprache
App- und TastatwSprache




GrundeinstellungenDatenschutz

Nicht storen

N\

KASNI 11 yySy {AS FSadtsSndgs a6

c

trotzdem erreichen kann = ... x

B I O Ckl e rte KO ntakte 3% Allgemein Nicht stbren
1 M I & Datenschutz e k5 iterhin Benachri neen von Kontakten mi
sie konnen wie am Handy © oo b e e e st

Kontakte blockieren und - ... P
deblOCkieren @ pereehtigungen Blockierte Kontakte

%, Anrufe
EBlockierte Kontakte kénnen Sie nicht anrufen und auch nicht lhre

Lesebestatigungen i
sind im Aktivitatsfeed zu
finden -

U I I lfrag e n Lassen Sie andere wissen, dass Sie ihre Nachrichten gesehen haben und
erfahren Sie, dass andere lhre gesehen haben.
fal IS S I e n ICht an Minifensterchats missen geschlossen und wieder gedffnet werde, damit
diese Einstellung in dissen Chats wirksam wird.
Umfragen von MS Teams
tel I n e h m e n WO | | en An Umfragen aus Microsoft Teams teilnehmen.
]

einfach deaktivieren

Blockierte Kontakte bearbeiten

KARNTNER

Verwaltungs
AKADEMIE
| —




GrundeinstellungenBenachrichtigunge

Wie wollen Sie von MS Teams benachrichtigt werden wenn sie:

Erwahnungen
als Person, ein Kanal oder ein Tegte"ungen

Nachrichten & Algenen
bei Chatnachrichten, Antworten &>«
auf von mir gestartete 0 Gurse

' YOSNXKLEFf dzy3Sy s2=X

Sonstlges
Anderungen zu Teammitgliedschaften,

¢SEYNREfSYNYRSNYzy 3SY ZoimSyt €

Aktivitatsfeed benachrichtigt werden wollen

Erwdhnungen

Erwihnungen meiner Person

Kanalerwdhnungen

Teame

rwihnungen

MNachrichten

Chatnachrichten

Antworten auf von mir gestartete
Unterhaltungen

,Gefdllt mir*-Angaben und Reakticnen

Verfolgte Kanile

BeiBenachrichtigungekdnnen Sie auswahlen oh..
Sie per: Banner und®ail, Banner oder nur via s

Anderungen an der Teammitgliedschaft

Teamrol

llendnderungen

Benachrichtigungsténe

E-Ma

ils zu

verpassten Aktivitdten

KARNTNER
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B d E-Mail ~
Ban d E-Mail
Banner

Ban

B d E-Mail

N Feed anzeig %
Banner

Banner

4 B B B
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@ a Feedbei

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

- © Aktivitaten — 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
KONECNY 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 \Ci PRINTSCHLER +1 haben auf 16.04

B Pt e Banner: Sie

Schulung - Einfiihrung in Microsoft Teams

lch bedanke mich auch bei zllen, dass es fir den... e rh al‘te n i m reChter
% Verpasster Anruf von STERNIG 16.04

e unteren Bereich eir
gm T Verpasster Anruf von 1404 BannerA

EBENBERGER
+43 463 55111-218 tanjavergeiner (Gast) hat Sie erwshnt (&

Weiteres Team / offener Kanal

EM @ Verpasster Anruf von 09.04
EBENBERGER
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GrundeinstellungenrGerate
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Audiogerate

Welchen Lautsprecher und welches Mikrophon wollen Sie
standardmalfig verwenden

Einstellungen X

Sekundarer Rufton .

man kann einstellen, dass bei i o .
einem eingehenden Anruf ein Ee—

We |te reS an d e n P C an g eS C h IOS S e %Smgungen Lautsprecher (Realtek High Definition Audio) v
G erat |aUtet & Anrufe Mikrofon

Sehr praktlsch Headset Ilegt auf dem Mikrofon (Realtek High Definition Audio) v

Schreibtisch und mich ruft jemand &nbei einem = e
sekundaren Rufton kann man einstellelass es

sowohl auf dem Headset und auf dem
Lautsprecher des PCs klingelt .
Kamera USB Camera v

welche Kamera soll bevorzugt verwendet werdé
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GrundeinstellungenBerechtigungen
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welchen Zugriff haben Apps, welche Sie in den Registerkarte
zusatzlich installiert [, .
habe n : . Berechtigungen

EE:? 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
7 o r en <

8 M d' [% Datenschutz zu, oder passen Sie diese unten individuell an.
e Ien _L Benachrichtigungen

Od¢ Medien (Kamera, Mikrofon. Lautsprecher)

A Standort e 9 s

L1 Benachrichtigungen

A Benachrichtigungen = Ao
& MIDI-Gerst
A Externe Links

ssssssssss

Apply the same permissions to all your services, or customize them individually below.

Vgl. Smartphone: R
A Benachrichtigungen aktivieren/ . = o

[ Notifications

deaktivieren oder G
A Standort teilen

° Flipgrid [N S N o

Quelle ScreenshafPermission& hitps://docs.microsoft.com/de
de/microsoftteams/platform/tabs/howto/native-devicepermissions



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 Standaréinstellungen in MS Teams kann Programm
= nicht mit Klick autx - kieendet werden

zum Beenden gehen Sie wie folgt vor:

A Rechtsklick auf Tear®ymbol in Taskleiste
A Beenderauswahlen

wollen Sie, dass das Program = x
sich auch durch Klick auf das ©*
Xbeendet: 0 s
Klick auf Ihren Accourfy 5 oo
Einstellungen und unter e

Allgemein den Hacken bei
cAnwendung beim Schliel3en

Ve - o A N [_J GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)
59’ ﬂ S A u S NJ I. mm rﬁm K | Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der

- Office-Anwendungen)

Hilfe

| L Zur Suche Text hier eingeben
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Aktivitaten, Chat, Teams, Anrufe, Kalender
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Aktivitat
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Aktivitat -
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roter Kreis zeigt, ob es neue Aktivitaten

gibt

durch Klick auf das Filtersymbol kbnnen Si -

die Feeds filtern T

Feed: - . 6s

A Meine Aktivitaten: Was haben Sie so STEletM.'l
gemacht?

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

Filtern:

A individuellen Text

A vorgegeben UngAeIesen, Erwé&hnungen,
l yig2NLISYys> X

4 STERNIG hat auf lhre Nachricht




